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Boriwort 


Menn id) auf Wunjd des Diwiv im folgenden Jnhalt und 
Auswirfung der neuen Gefhäftsordnungen der Reichsminiſterien 
darlege und die Büroreform erläutere, jo geſchieht es nicht, weil 
ih eine Vorliebe für die kleinſten tehniihen Dinge der Verwaltung 
habe und andern beibringen will, fondern im Gegenteil, weil id) 
eine ausgeprägte Abneigung gegen die Schranten, Windungen und 
Fußangeln des formellen Gejhäftsverfehrs habe. Sie Jind es, Die 
lo oft den frifchejiten Beamten im Lauf feines Lebens zu einem 
verrofteten Bürofraten maden, fie find es, die das mutige Wert 
des Geiltes und des Herzens jo oft im Entjtehen erjtiden, ſie ſind 
es, die dem Kenner der Formen oft jene hämiſche Ueberlegenheit 
über den produftiven Geiſt geben — oft find beide wie Kauft und 
Mephiſto in derfelben Perſönlichkeit vereinigt —, fie find es, Die 
fo leicht die Luft der Behörden muffig maden. Gerade wer Geilt 
und Ser; hoch über das Geſchäftsmäßige ftellt — und welder 
Beamte hätte es nit jedenfalls einjt in feiner Jugend getan, 
welder Beamte trüge nicht diefe Sehnſucht immer mit Jid) herum — 
der wird zu der Einfiht fommen: daß alle Klugheit darauf ver- 
wendet werden Jollte, das Geihäftsmäßige fo einfad, Jo wenig 
geheimnisvoll, ſo leihtzugänglid, ſo wirfjam wie 
möglich zu maden. Je mehr uns dies gelingt, je mehr werden 
wir Geiſt und Herz für Wichtigeres übrig behalten. 

Aber nit nur die Verwaltung gewinnt dadurd), Jondern aud) 
jeder, der mit der Verwaltung zu tun hat: Sie arbeitet jchneller, 
und um fo ſchneller, je mehr Behörden ſich die Vorteile der Reform 
aneignen. Mit Recht haben Drews, Weißenborn, Hauß- 
mann, der Reidhsiparfommiljar und alle anderen Borfämpfer 
der Büroreform immer wieder Darauf hingewiejen, daß die großen 
Wirkungen der bürotehniihen Reformen meilt weit unterſchätzt 
werden. 

Diefer Auffa bezieht ſich nad) der Ueberſchrift auf die Reichs- 
minilterien. Mandes gilt auch inhaltlid nur für den Minifterial- 
betrieb. Aber das meilte, bejonders das Kapitel über die Büro- 
reform, Tann unmittelbar oder mittelbar auf jede behördliche Ver— 
waltung angewendet werden. Sa, es it zu erwarten, dab die Ge— 
\häftsordnung der Reidysminilterien, die jo mande Anregung aus 
der Privatwirtfhaft empfangen hat, aud) mande Anregung an [te 
zurüdgeben wird. 


Berlin, März 1927 
| Der Verfaſſer 
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1. Der frühere Zuſtand in den Reichsminiſterien. 


In dem Gejchäftsbetrieb der Minijterien find feit jeher drei 
Dinge miteinander eng verflochten: ſtaatsrechtliche Fragen 
von zum Teil ſehr verwickelter Natur und großer Tragweite, for— 
male Geſichtspunkte der würdigen Vertretung der Reichs— 
leitung und des Reichs jelbit und endlich die rein geihäfts- 
techniſchen Probleme, die denjelben Problemen bei anderen Ber: 
waltungen entjpreden. 

In den Vorgängern der Reichsminifterien, den alten Reichs— 
ämtern, hat es merkwürdigerweiſe keine geſchriebene Geſchäftsordnung 
gegeben. Sie übernahmen ihren Geſchäftsgebrauch bei der Ent— 
ſtehung des Reichs von den preußiſchen Miniſterien, die ihn ihrer— 
ſeits in langer Tradition ausgebildet und fortgeerbt hatten. Einzel— 
heiten wurden in den Reichsämtern durch Gelegenheitsverfügungen 
geregelt, die ſich auf einen Zeitraum von vier oder fünf Jahr— 
zehnten verteilen. Die verhältnismäßig längſte ſolche Verfügung iſt 
der Erlaß des Reichskanzlers vom 25. Juni 1897 über den Ge— 
ſchäftsverkehr der Reichsminiſterien, der in einigen Seiten (gedruckt 
etwa drei Oktavſeiten) regelt: Amtsſtil, Form der Schriftſtücke ufw., 
Einreichung von Verzeichniſſen, Adreſſen für Einzelbeamte, Münd— 
licher Verkehr, Urſchriftlicher Verkehr, Poſtkarten, Abſchriften von 
Aktenvermerken, Formulare, Mechaniſche Hilfsmittel, Büroeinrich— 
tungen, Büroverkehr, Koſten. Die eigentliche Grundlage des Ge— 
ſchäftsverkehrs bildeten aber nicht dieſe zerſtreuten vielen Hunderte 
von Verfügungen, ſondern die Tradition, in der das Staats- 
rechtliche, Yormale und Geſchäftstechniſche, das Sadlide und Perſön— 
lihe kaum noch unterfhieden waren. Wer als Hilfsarbeiter zuerit in 
ein Reihsamt oder ein Minilterrum eintrat, fing allmählid an, 
unter Korrekturen von Vorgeſetzten und Nedereien von Kollegen, 
dDieje Formen zu beherrſchen, joweit es ihn unbedingt anging. Das 
Eindringen in dieſe Geheimwiljenihaft färbte unmerfli auf Die 
Berjönlihteit ab. Worüber man zuerjt ſcherzte, das nahm man 
allmählih als jelbjtverjtändlid” und vermißte es ſchließlich, wenn 
es fehlte. Junge Aſſeſſoren unterhielten ſich unter dem Eindruck 
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der ungewohnten Yormen zuerjt ſcherzend in Ausdrüden, wie „mit 
dem Anheimſtellen der gefälligen Erwägung, ob‘, gewöhnten jid 
‚aber bald daran, da dieſe Formeln in dem höflichen Wermeiden, 
etwas zu jagen, ſich bei näherem Zuſehen als Tleine Meijterjtüde 
erwiejen. Die bejonderen Negeln über das Anhängen des „e“ im 
benitiv und Dativ, die nad) der Entjtehung des Bürgerlichen Geſetz— 
buchs aufgejtellt wurden und mehrere Drudfeiten füllen!), machten 
Büro» und Kanzleibeamte jhlieklih aud außerhalb des Dienjtes zu 
Fanatikern auf diefem Gebiet. Berufsanefdoten find oft aufſchluß— 
reih. In langjähriger Gewöhnung an die minijteriellen Formeln 
lagte einjt ein hoher Minifterialbeamter nachdenklich, er Zönne es 
lid) niht mehr anders vor/tellen, als daß der Engel, der den. 
Auftrag hatte, Adam und Eva aus dem Paradies zu vertreiben, 
mit den Worten geſchloſſen hätte: „Im übrigen benuße id) aud) 
diefen Anlaß, um Ihnen die Verficherung meiner ausgezeichneten 
Hodadtung zu erneuern.“ 

Im allgemeinen galt der Grundfaß, daß es im Minijterium 
nicht auf Scnelligleit, jondern auf Richtigkeit anfomme. Dabei 
famen leicht zwei Erkenntniſſe zu furz: daß vielfad die Schnellig- 
keit (d. h. Rechtzeitigkeit) ein wejentliher Beltandteil der Richtig: 
keit oder doch der Zweckmäßigkeit it, und welche Verzögerungen 
ih aus der Abdition langſamer Gejhäftsbewegungen ergeben. 

Cine bejonders bedeutende Rolle in der Geftaltung der Tra— 
dition ſpielte Bismard. Er gab in Randbemerfungen und Ber- 
befferungen zunädjt die entjcheidenden Yingerzeige für alle die— 
jenigen Yormen, die jih nad) 1870 aus der neuen jtaatsredtlichen 
Stellung der Neihsverwaltung ergaben, ging aber oft aud auf 
Heine Einzelheiten des Geſchäftsganges ein. Einige Beilpiele folder 
Vermerke feien hier eingefügt: 

„Den Ausdrud „Reichsregierung“ in feiner Anwendung auf 
die Kaiſerlichen Exekutivbehörden (d. h. auf den Reichskanzler 
und die Reichsämter; d. Verf.) möchte id, als nicht korrekt, 
in amtlichen Aktenſtücken vermieden ſehen. Die „Reichsregierung“ 
begreift notwendig den Bundesrat bzw. ſeine Vollmachtgeber 
(d. h. die Fürſten; d. Verf.) in ſich“ (Erlaß vom 1. September 
1877). 


1) Sie find in die neue Geſchäftsordnung nicht übernommen, weil fie dringend 
eu nachgeprüft werden müffen. Sie vermengen wirkliche Sprachregeln mit einem 
dem lebendigen Spradgefühl oft widerjprehenden Zwang in den Fällen, wo 
die Spradye dem Formgefühl Spielraum läßt. 
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Diefe Berfügung ijt bis 1918 maßgebend geblieben. Die neue 
Verfaſſung änderte die ſtaatsrechtlichen Verhältniſſe. Jetzt it nicht 
mehr der Bundesrat oder NReichsrat die Reichsregierung, Tondern 
das Gejamtminijtertum; der Ausdrud „Reichsregierung“ wird in 
der Reichsverfaſſung ausdrüdlih auf die Reichsminifter angewendet. 

In einem Konzepte mit der oben erwähnten Schlußformel der 
diplomatiſchen Höflichteit |chreibt Bismard an den Rand (1871): 

„Ich mödte, daß wir von diefer Form im Verkehr zwiſchen 
den deutſchen Regierungen im gegenjeitigen Ginverjtändnis Ab— 
and nehmen‘, 

in einem anderen alle (1881): 

„Ich jtelle die dienftlihe Forderung, daß jeder Beamte 
jeinen Namen jo [chreibt, daß er nicht allein entziffert, fondern 
auf den erjten Blid geläufig gelefen werden kann“, 

over (9. Upril 1876): 

„Ich bitte, auszuftreihende Worte Horizontal vom eriten 
bis zum legten Buchſtaben durdzuftreihen‘, 

oder bei einem Sat über zwei Geiten: 

„Dieſer Sa iſt zu lang — wer iſt der Referent?“ 

Auf Grund folder NRandvermerfe uw. wurden dann Rund: 
Ihreiben an alle Reſſorts erlaſſen: „Der Herr Reichskanzler habe 
Anſtoß daran genommen, daß ..... und angeordnet, daß ..... n 
Diefe Rundjchreiben und eine Reihe von Einzelverfügungen von 
Staatsjefretären bildeten gewiljfermaßen die Geſchäftsordnung der 
Reihsämter. Man nahm auf fie Bezug und [härfte fie erneut em, 
‚nahm dann wieder auf Dieje erneute Einfhärfung Bezug und’ 
fügte eine Einzelbeit hinzu. Im Sahre 1912 wurde verjucht, Die 
wichtigſten dieſer Verfügungen zu Jammeln. Es entitand eine „Zu— 
jammenjtellung von Vorſchriften, die für den Dienjtbetrieb im Reichs— 
amt des Innern von. allgemeiner Bedeutung find“. Das Bud), 
das nur vertraulid” und für den Dienjtgebraud vervielfältigt war, 
enthält in Iofer Syſtematik allen 339 grundlegende Verfügungen, 
die ſich über mehr als 40 Fahre erjtreden. So nüblih die Samm- 
lung war, ſie fonnte die fehlende bis auf alle Feinheiten ſorg— 
fältig ineinander gearbeitete Geſchäftsordnung nicht erſetzen. 


— —— — ⸗—— 
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II. Erlaß der nenen Gefhäftsordnungen. 


Als im Berlaufe des Krieges und der Nachkriegszeit das 
Reichsminiſterium des Innern allmählich in vier bis ſechs Reichs- 
ämter oder -minifterien!) zerlegt wurde, als aud) die anderen Neid)s- 
ämter ſich immer mehr erweiterten und zahlreihe dem Minilterial- 
betrieb bisher fernitehende Beamte zum Erjag der im Felde 
Stehenden und zur Bewältigung der vermehrten Arbeit heran— 
gezogen wurden, als endlich die neue ſtaatliche Geſtaltung den Ge— 
ſchäftsverkehr einſchneidend änderte, verſagte die Traditionsmethode. 
Die neuen Miniſterien begannen, das Geſchäftsverfahren ſchriftlich 
niederzulegen, aber getrennt voneinander, bald mehr traditionell, 
bald freier. Die Gefahr lag nahe, daß man ſich auseinander— 
arbeitete. Es iſt gelungen, dieſer Gefahr zu begegnen und dem 
Geſchäftsverkehr eine ſtraffe gemeinſame Grundlage zu geben. 
Es wurden herausgegeben: 
1. die „Geſchäftsordnung der Reichsregierung“ 
vom 3. Mai 1924 (RMinBl. ©. 173), geändert am 14. April 
1926 (RMindl. ©. 119). Sie behandelt in 33 grundlegen= 
den Paragraphen die Stellung des Neidystanzlers und der 
Minilter und Minijterien zueinander, die Grundſätze der ein— 
heitlihen Willensbildung und Vertretung, endlid) den Ge— 
Ihäftsgang des Gejamtminijteriums, alſo ber Kabinetts- 
figungen. Sie iſt als Ergänzung der DBerfaflung gedadt, ın 
ihr ſelbſt (Art. 55) vorgejehen, und bildet mit ihr zujammen 
die Grundlage für die folgenden Miniſterial-Geſchäftsord— 
nungen. 

2. Die „Gemeinjame Geſchäftsordnung der Reichs— 
miniſterien, Beſonderer Teil“, GGO IN. Dieſes 
ſchmale, 71 Paragraphen enthaltende Bändchen wurde am 





1) Reihsminijterrum des Innern, Reihswirtihaftsminijterium, Reichs— 
arbeitsmimilterium, Reihsernährungsminifterium, Reichsminiſterium für die be- 
legten Gebiete, dazu fam vorübergehend das Demobilmahungsamt und ein Teil 
des Minilteriums für Wiederaufbau, die inzwilhen wieder aufgelöjt ind. 
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1. Mai 1924 beſchloſſen und trat am 1. Auguſt 1924 in 
Kraft. In ihm werden behandelt: der Verfehr der Miniite- 
rien mit Reichsrat, Reihswirtihaftsrat und Neihstag und 
der Meg der Gejeßgebung vom Entwurf bis zur Verkündung, 
endlih im Zuſammenhang damit die Verteilung des Stoffes 
auf die amtlichen Beröffentlifungsorgane des Neidhes. 

3. Die „Gemeinjame Gefhäftsordnungder Reichs— 
minijterien, Ullgemeiner Teil“, GEO I. Dieler 
erheblich umfangreidhere Teil wurde am 2. September 1926 
vom Reichskabinett verabſchiedet und iſt am 1. Januar 1927 
in Kraft geireten. Er behandelt den eigentliden Ge— 
\häftsgang der Mtinijterien im weitejten Sinne. 

In Borbereitung ſind ferner: 


4. Gemeinſame Geſchäftsordnungen für dienad- 
geordneten Reihsbehörden, zunädlt für die Höheren 
Reihsbehörden, die jih eng an Die zu 3 erwähnte GGO | 
anſchließen. 

Die Geſchäftsordnungen zu 1 bis 3 ſind im Verlag der 
Reihsdruderei, Berlin, erſchienen und jedermann zugänglid. 
Preis: GO.d. Reichsreg. 0,50 RM., GGO II NM. (für Behörden 
150 RM.), GGEO TI NM. (für Behörden 0,50 RM.). 

Zur Einführung der GGO I vgl. ferner die beiden Rund— 
Ihreiben des Reihsminifters des Innern vom 23. DE 
fober und 10. November 1926 (RMinBl. S. 997), im Sonder- 
drud auch im Verlag der NReihsdruderei erhältlid. Sie werden 
beim Bezug der GGD I mitgeliefert. Das zweite Rundſchreiben 
it im Anhang diejes Heftes abgedrudt (unten ©. 77). 


—— — — — — — 


II. Der Inhalt der nenen Geſchäftsordnungen. 


Der vieljeitige Inhalt der Gefhäftsordnungen läßt fid) wegen 
der Verbindung jtaatsrehtliher Fragen größerer und Heinerer Be- 
deutung mit den rein gefhäftstehnifhen Fragen in feiner ganzen 
Bedeutung ſchwer überjehen. Er läßt ſich nad) folgenden Gefidts- 
' punkten ordnen, die den verfchiedenen verfolgten Zweden entipreden: 

1. Erleihterungen für die ftaatsrechtlich bedingten Arbeiten der 

Minilterien; 

2. Erleichterungen für die Arbeit des Minilters; 

3. Erleichterungen für die Arbeit des Referenten; 

4. andere Vorſchriften zur Vereinfachung des Geihäftsganges 

außer der Büroreform im engeren Sinne; 

9. Büroreform im engeren Sinne. 

Hat der Abjhnitt 1 nur für Minijterien, vielleiht nur für 
Reihsminijterien Bedeutung, jo betreffen die übrigen Abſchnitte 2 
bis 5 Tragen, die für alle Behörden gelten. 


1. Erleihterungen für die ſtaatsrechtlich bedingten Arbeiten der 
Minijterien. 


Der Uebergang von der monarchiſchen zur republika— 
niſchen Staatsform hatte im allgemeinen auf die Geidhäftsart 
der Minilterien weniger Einfluß als man bei der Bedeutung Diefer 
Trage denfen mag. Er äußerte ſich geſchäftsmäßig hauptlählid in 
dent Fortfall der Pflichten, die jid) für den Minifterialbetrieb früher 
aus dem Verhältnis zum Träger der Krone und aus der Nepräfen: 
tation ergaben. Im übrigen hatte er vielfady eme Unficherheit m 
den Yormen zur Yolge, 3. B. in der Anrede, in der Anwendulng 
von Worten wie „gehorſamſt“, „ehrerbietigſt“ uw. Solche Fragen, 
die für die Deffentlichteit gleihgültig oder komiſch Jind, müſſen 
den Beamten bejchäftigen, da er weder, um nicht aufdringlid zu 
fein, zu viel, noch, um nit unhöflich zu fein, zu wenig jagen will. 
Terner Tann man vielleiht Jagen, daß ſich die ſchriftliche und münd— 
lihe Sprade nad) außen etwas „vermenſchlicht“ Hat. 

Wohl aber hatte die veränderte Stellung der Reichs— 
minifterien zueinander und zum Neichstanzler, des Reiches 
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zu den Ländern und der Verwaltung zum Parlament ſachlich weſent— 
liche Aenderungen zur Folge, die unter der Macht der Gewohnheit 
erſt allmählich in die Geſchäftsformen übergingen. Waren die Leiter 
der Reichsämter, die Staatsſekretäre, früher die Untergebenen 
des Reichskanzlers und zugleich) feine Stellvertreter — alfo in der 
alten Geſchäftsſprache Verfaſſer „gehorſamſter „Berichte“ an den 
Reichskanzler; Schreiben nah außen in wichtigen Fällen unter der 
Firma „Der Reichskanzler In Bertretung (Im Auftrag)“ —, fo 
md fie jet als Minijter felbitändige Mitglieder der Reichs- 
regierung, aber, von bejonderen Webertragungen der Vertretung 
abgejehen, nit Vertreter des Reichskanzlers. Am einfchneidenditen 
war die andere Stellung des Reichsrats vergliden mit dem 
Bundesrat: war dieſer früher der Träger der GSouperänität, von 
dem die Gejegentwürfe ausgingen, waren dadurdh die Beamten der 
Reihsämter vielfah in die Rolle von Hilfsarbeitern der Landes— 
minilterien, namentlich der preußilchen, verjegt!), jo it jegt die Reichs— 
tegierung fjelbitändiges Gejeggebungsorgan mit eigener Geſetzes— 
initiatide, und der Reichsrat, da ſein Veto nicht unbedingt zu be— 
achten, jondern unter Umjtänden durd qualifizierte Mehrheits- 
beihlüffe des Reichstages zu breden iſt, in ein verändertes Licht ge- 
fett. Das hatte anfänglid) ein Schwanfen in der Form und im 
Inhalt des Verkehrs und leidenfhaftlihe theoretiihe und praktiſche 
Auseinanderfegungen zur Yolge. Dieje Auseinanderjegungen knüpften 
ſich vielfach an Aeußerlichkeiten an, z. B. die Antragsformeln, die 
Anſchriften — alſo gerade für den einfachen Geſchäftsgang wichtige 
Fragen. Im Laufe der Zeit iſt es gelungen, hier faſt überall eine 
Verſtändigung herbeizuführen, der auch das traditionelle Element 
nicht fehlt, die aber doch ſtreng ſachlich auf den Grundſätzen der neuen 
Verfaſſung beruht. In Einzelrundſchreiben wurden dieſe neuen Ge— 
bräuche feſtgelegt, trotzdem blieben noch viele Lücken. Alle dieſe 
Dinge in einfacher, klarer Form zum Handgebrauch feſtzulegen und 
die alten Verfügungen überflüſſig zu machen, war eines der Ziele 
der Geſchäftsordnungen. 

Damit konnte zugleich dem früheren Mangel abgeholfen werden, 
daß es an knappen geſchriebenen Regeln für alle die ſtaatsrechtlich 
bedingten Arbeiten der Miniſterien fehlt. 





i ini lt höher als 
1) Der Preußiſche Staatsminiſter ſtand auch im Range und Geha 
der en Reicysamts, joweit diefer nicht zugleid) zum Preußiſchen 
Staatsminiſter ernannt war. 
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V Das Regieren im Deutſchen Reich war und iſt durch das Ver— 
hältnis von Reich zu Ländern eine außerordentlich verwickelte Auf— 
| gabe. Dieſe Schwierigkeit lag ſchon früher und liegt nod jegt 
über der täglihen Arbeit der Minijterien wie ein Alb. Sade der 
großen Politik ift es, Fehler der Konjtruftion des Reichs grund- 
\äglih anzugreifen, und darüber zu reden, ob die PVerfaffung zu 
unitariſtiſch oder zu föderaliftiih if. Sache der Verwaltungstunit 
des Beamten im Dienjt iſt es, den vorhandenen ftaatsretlichen 
Zuſtand als gegeben Hinzunehmen, aber jede techniſche Er- 
leihterung 3u gewähren mit den Ziele, das Yormale der 
Arbeit jo einfad) und wirfungsvoll wie möglih zu geitalten und 
Verſehen mit ihren jtörenden Folgen möglichſt medanijd 
 auszujdhließen. Das ilt eine große Aufgabe. Der Außen— 
\tehende mag darüber lädheln. Wer aber jahrelang in dieſem 
verwidelten Betrieb der deutſchen Reichsregierung ſteht, der lädelt 
niht. Er weiß, dab man nit warten darf, bis die große Politik 
zu einfaheren Löjungen gefommen it, jondern daß man den Dingen, 
die fih Hart im Raume jtoßen, jo ſchnell wie möglidy ihren Schrecken 
nehmen muß, damit man mit den verwidelten Spielregeln Der 
deutſchen Reich-Länder-Verfaſſung mögligjt leiht fertig wird, damit 
Leute, die verjtändig zufammenarbeiten wollen — und ſolche Yeute 
gibt es, Gott ſei Dan, im Reid) und in den Ländern in allen 
Lagern — ohne viel Umjtände und Zeitverlujt, :verjtändig zu— 
'ammenarbeiten können. So leiht mu man die ſchwierigen Dinge 
maden, daß es gewijjermaßen möglid) iſt, auf dieſem Gebiet nötigſten— 
falls aud) ohne große Politik weiterzufommen. So leicht, daß nicht 
der rein ‚„minijterielle“ Typ jedem nod jo geſcheiten, nod) jo jehr 
zum tüdhtigen Minilterialbeamten geeigneten gut vorgebildeten neuen 
Mann — Bürobeamter, Referent, Minijter — durch „Vermeiden 
der techniſchen Fehler‘ jahrelang überlegen it. Dies ijt eine ber 
Aufgaben, die jid) Die GGEO für die Reichsverwaltung [tellt. Die 
‚"rbeit des Minifterialbeamten verliert durd jie den Charal- 
 terder Geheimwiffenfhaft. Der Betrieb wird durd- 
ihtig. 

ich Dietem Zwede dient hauptfädlid die GOOD II mit den Vor— 
ſchriften über pen Weg der Geſetzgebung und den Verkehr mit 
Reichsrat und Reichstag. Hierher gehört aber auch manches aus 
dem Inhalt der GGEO I. Als Beiſpiel ſei eine Einzelheit erwähnt. 
Es gibt einen „Freiſtaat Preußen“, einen „Freien Volksſtaat 
Miürttemberg‘, eine „Republit Baden“, ein „Land Thüringen‘, 
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eine „Steie und Hanſeſtadt Hamburg“, aber eine „Freie Hanſe— 
ſtadt Bremen“. Es gibt als präſidierendes Mitglied der Landes— 
regierung hier einen „Staatspräſidenten“ (Württemberg, Baden, 
Heſſen), dort einen „Miniſterpräſidenten“ (Preußen, Bayern uſw.), 
dort (Thüringen, Braunſchweig) einen „Vorſitzenden des Staats— 
miniſteriums“, dort (Hanſeſtädte) einen „Präſidenten des Senats“, 
dort (Waldech) einen „Landesdirektor“. Gewöhnliche Briefe des 
Reichs an die Länder gehen für einzelne Länder (Bayern und 
Sachſen) noch an ein Miniſterium des Aeußern bzw. der auswärtigen 
Angelegenheiten — ein jonderliher Atavismus. Alle dieſe Einzel— 
heiten kann und ſoll niemand im Kopf behalten. Sie müſſen, 
ſo ſchickt es ſich für ein Miniſterium, ſolange ſie der jeweils maß— 
gebende Wille ſo bunt erhält, im Schriftverkehr korrekt beachtet 
werden. Aber kein Beamter ſoll Nachdenken darauf verſchwenden. 
Sp etwas muß mechaniſch richtig laufen. Die GGEO ſieht u. a. 
eine Reihe von Sammelanjgriften kürzeſter Form vor (an die 
Reihsminijter, die oberſten Reichsbehörden, die Landesregierungen, 
die Staatsminijterien der Länder, die präjidierenden Mitglieder der 
Landestegierungen ujw.) und regelt genau ihre Ausführung, jo daß 
Referent und Sanzlei auf eine mechaniſche Weije ſtaatsrechtlich 
verwidelte Aufgaben korrekt erfüllen (SS 33, 100, 101 und 
©. 51). Bejonders jhwierig Jind die Anſchriften für die Ver— 
tretungen der Länder bei der Reichsregierung, je nachdem ob es 
lid um unperjönlide oder perjönlidhe, einzelne oder Rundschreiben 
handelt. Man leje den $ 101. Hinter diefen Formeln verbergen 
ſich hiſtoriſch und ſtaatsrechtlich ſehr intereſſante Borfragen!) — aber 
was für den täglichen Verkehr übrig bleibt, ſind Formeln, und nie— 
mand ſoll nötig haben, darüber erſt nachzudenken. Spott und 


1) Die Reichsregierung erkennt nicht an, daß die Länder beim Reich einen 
„Sejandten“ im jtaatsredhtlihen Sinne unterhalten, hat aber nichts dagegem ein- 
gewandt, daß die jtimmführenden Bevollmädtigten die perjönlide Amtsbezeich— 
nung „Öejandter” erhalten. Sadlid) jind fie „Vertreter der Landesregierung bei 
der Reichsregierung“ und „Bevollmädtigte zum Neidhsrat“. Daraus ergibt fi 
folgendes verwidelte Anſchriftenſyſtem (8 101): 

„Die a an die Vertretungen der Landestegierungen bei der Reidjs- 
regierung in Berlin lautet: Ä 

1. bei Schreiben an die einzelne Vertretung, 
a) wenn das Schreiben unperjönlid) iſt, | | 
„An die Vertetung der ...... (Land) Regierung bei der Reidys- 
regierung“, | | 
b) wenn es an den Leiter der Vertretung perjönlid, gerichtet ijt, „An den 
Bertreter der ...... (Land) Wegierung bei der Reichsregierung Herrn 
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Kritit muß der Beamte andern überlaffen. Im Dienft hat er nur 
Iorreit zu handeln und will, daß ihm das erleichtert wird. 

Nach der Verfaſſung (Art. 67) follen die Reichsminiſterien den 
Reihsrat „über die Yührung der Reihsgefhäfte auf dem laufenden 
halten“ und ‚zu den Beratungen über wichtige Gegenjtände Die 
zuſtändigen Ausſchüſſe des Reichsrats zuziehen‘. Das lieſt ſich jehr 
einfach. Wie macht man es aber, daß man praktiſch damit arbeiten 
kann, ohne daß das Deutjhe Reid täglid über feine 
eigenen Beine jtolpert? Im 8 59 wird im Einvernehmen 
mit dem Reichsrat dies Problem, fo gut es angeht, techniſch gelöft: 
es werden entweder Abſchriften oder bejondere Mitteilungen an 
die verjhiedenen Gtellen gejandt (wobei Berfügung und Aus— 
führung auf die einfachſte Form gebradt find), oder es finden 
bejondere Beſprechungen jtatt (vgl. auch $ 100 und G6D M). 

Die Zujammenarbeit mit dem Reichsrat iſt ſachlich ohne Zweifel 
von großem Wert. Namentlid muB jeder Kenner der Verhältniſſe 
zugeben, daB Das gleihmäßige Durdlaufen der aus den ver- 
ſchiedenſten Minijterien und Referaten jtammenden Geſetze durch die 
Reichsratsausſchüſſe, wo hochſtehende Beamte in fajt immer der- 
lelben Zuſammenſetzung ſie mit Gründlichkeit durcharbeiten, gerade 
vom Verwaltungsſtandpunkt aus der Geſetzgebung oft — beſonders 
auch in der ſo wichtigen Kleinarbeit — große Dienſte geleiſtet hat. 
Aber techniſch muß dieſe Zuſammenarbeit ſich, wenn ſie nicht mehr 


Geſandten . . . . . . (Name), ſtimmführenden Bevollmächtigten . . . . . . 
(Name des Landes) zum Reichsrat.“ 

Führt der Vertreter nicht die Amtsbezeichnung Geſandter, ſo tritt die ent— 
ſprechende andere Amtsbezeichnung an die Stelle (vgl. Handbuch für das 
Deutſche Reich, Abſchnitt Reichsrat); 

2. bei allgemeinen Rundſchreiben, 
a) wenn das Rundſchreiben unperſönlich iſt, 
„An die Vertretungen der Länder bei der NReidhsregierung“, 
b) wenn es an die Leiter der Vertretungen gerichtet wird: 
„An die Herren Vertreter der Länder bei der Neidhsregierung“ 
oder 
„An die Herren jtimmführenden Bevollmädjtigten zum Neidysrat“. 
Menn das Rundidreiben aud an preußilche Stellen gehen foll, ijt dies 
bejonders zu verfügen (3. B. „für Preußen: an das Staatsminijterium“ 
oder . . . . . ... „an die Herren preußiſchen Bevollmächtigten im 
Hauptamt“); 
3. bei Rundidreiben an Reichsratsausſchüſſe auf Grund des Art. 67 der Reichs— 
verfaſſung: 
‚An die Herren Mitglieder des...... Reihsratsausihuffes“ ; 
bei Erörterung politiiher Fragen zwedmäßig zugleich: 
‚An die Herren jtimmführenden Bevollmädtigten zum Reichsrat“. 


u 


Lu EEE. — 
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Schaden als Nuten bringen ſoll, jo leiht und reibungslos wie mög- 
lich abwideln. 

| In das gleiche Gebiet der techniſchen Erleichterung auf poli— 
tiſchem Gebiet gehören die Vorſchriften über den Verkehr mit Ver— 
tretungen fremder Mächte, den alliierten Kommiſſionen 
uſw. (88 103 bis 106), über den Verkehr mit der Preſſe 
(88 107 bis 109), über die Teilnahme an Zagungen uw. 
(5 111), ferner die Vorſchriften der Geihäftsordnung der Reichs— 
regterung über die Kabinettsſitzungen. Darauf Tann bier 
nur furz hingewiefen werden. | 


2. Erleichterungen für die Arbeit des Minifters. 


Cine weitere Aufgabe der Gefhäftsordnung ift es, die Arbeit 
des Leiters — alfo bei Minifterien des Minifters — zu erleichtern. 
Damit Tommen wir auf das Gebiet der allgemeinen Geſchäfts— 
technik. Die Leitung des Gejhäftsbetriebs ſoll dem Miniſter — un- 
beihadet natürlih feines Rechts auf Eingriff — vom Staats- 
jefretär abgenommen werden, der mit Hilfe der Gefhäftsordnungen, 
eines Bereinfahungsteferenten, der Wbteilungsleiter und des Büro— 
direffors für den ordentlihen Geſchäftsgang verantwortlich iſt (84). 
Der Minijter bejtimmt, ob und welde Art von Eingängen ihm 
direfi vom Hauptbüro vorgelegt werden oder wieweit es dabei be— 
wendet, daß Staatsjefretär, Abteilungsleiter und Referenten die 
Aufgabe haben, ihm alle für ihn wichtigen Eingänge vorzulegen oder 
porzutragen (8 10, ſiehe unten ©. 35). Saden mit vperjönlicdher 
Anschrift gehen uneröffnet dem Miniſterbüro zu (S 11). Kurze 
Zeichen Jind feitgelegt, durdy die der Miniſter ji nähere Informa— 
tion zu einer Sade verſchafft; dabei ilt neben den ſchon bisher 
üblichen, in ihrer Bedeutung aber genauer bejtimmten Zeichen: 
V = ®ortrag, R = kurze Rückſprache in drei Tagen, neu eingeführt 
das Yeihen A = kurze Aufzeihnung über den Stand der Sadıe, 
da erfahrungsgemäß dadurd oft der Miniſter Fürzer, genauer, und 
für gelegentlihe Verwendung handlider die gewünſchte Auskunft er- 
hält. Beſonderes Gewicht wird auf Ueberſichtlichkeit und leichte Les— 
barkeit der VBorlagen für den Leiter der Behörde gelegt (S 45 
Abſ. 4, 5). Durch Randvermerfe, Auswahl und Unordnung der 
Anlagen kann ihm viel Arbeit gejpart werden. Der Punkt, für den 
die Entiheidung des Minijters wichtig ilt, follte jtets genau be— 
zeichnet werden; wenn ein Minilter ohne volles Bewußtjein der Trag- 
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weite eines einzelnen Satzes ein längeres Schreiben unterzeichnet, 
liegt die Schuld meijt nicht bei ihm, fondern beim Referenten bzw. 
den höheren Beamten, die auf diefen Satz bei der Vorlage bejonders 
hinweilen mußten. Der Erleidterung für den Minijter dient aud) das 
neue Mujter für die Bortragsanmeldung (©. 59 zu $ 66), 
bei dem eine kurze Angabe des Sadverhalts und des Vorſchlags, 
der dem Minijter unterbreitet wird, vorgefehen ilt. Dies hat den 
Borfeil, daß der Minijter bei Zeitmangel ſich oft mit einem ſchrift— 
lihen Vermerk „einverſtanden“ oder einer furzen ſchriftlichen Weiſung 
begnügen Tann. Cndlid gehört hierher die Worbereitung der 
Kabinettsjahen für den Miniſter (SS 67 bis 70). 

Größere Bedeutung hat die Entlajtung des Minijters durd) 
die ſachliche Vertretung des Staatsfefretärs in allen 
Aufgaben, für die die Richtlinien des Miniſters feitjtehen. Hier führt 
die Staatspraxis zwangsläufig zu einer weitgehenden Ermeſſens— 
macht des Staatsjefretärs und der übrigen leitenden Beamten, ein= 
Ihließlih der Bertretung in den laufenden Geſchäftsſitzungen des 
Kabinetts bei Verhinderung des Minilters ($ 16, 8 30 Abſ. 2 der 
GO.d. Reichsreg.). Die hiermit zufammenhängenden Probleme ge— 
hören im einzelnen nit in dieſen Zuſammenhang. 

Die techniſchen Vorſchriften zur DVereinfahung des Geſchäfts— 
betriebs für den Minijter kommen zum großen Teil aud) dem Staats— 
jefretär und XUbteilungsleiter zujtatten. 


3. Erleihterungen für die Arbeit des Referenten. 


Mihtige Erleihterungen für den Minijterialreferenten liegen in 
der Ihon erwähnten einfahen Negelung aller aus den ſtaats— 
rehtlihen VBerhältniffen fi ergebenden formellen 
Tragen. Hier wird dic GGO ein unentbehrlihes Handbud) Für 
die täglihe Arbeit bilden. 

Zur Erleihterung für den Referenten dient im übrigen vor 
allem die unten bejonders behandelte Büroreform im engeren 
Sinne. Sie wird, wie hier vorweg bemerft fei, nicht als Selbjtzwed, 
ſondern als Quelle von Erleichterungen und Berbejjerungen der 
ſachlichen Xrbeit des Minifteriums behandelt. Die Erjparnis iſt 
nur ein „Nebenprodukt“. 

Daneben enthält die GGO nod einige Einzelheiten, die be- 
ſonders als Erleihterungen für den Referenten dienen jollen. 


— — — 
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i Die Verwendung der techniſchen Hilfsmittel wird ge- 
fördert. Hierher gehören Diktate ($ 25), Stempel und Form— 
blätter (5 29), Sernjpreder (SS 78ff.), Rundfunt ($ 84), 
Dienſtfahrten einihlieklid einer niht gar zu engherzigen Vor— 
\hrift über die Yuläfligfeit der Automobilbenugung ($ 87 Abſ. 2). 
Für die Diltate it die gleihzeitige Herftellung von Rein- 
\hrift uno Durchſchlag in weitem Umfang eingeführt (8 25 
Abſ. 2, unten ©. 70). | 

Eine Reihe abgefürzter Verfügungen wird feitgelegt 
und Die Art ihrer Ausführung geregelt (vgl. 8 28 und Die zuge- 
hörigen Yormulare ©. 54 ff.). Solde VBerfügingen find: 

„Abgabennadhridt‘, „Eingang beitätigen“, „Zwiſchenbeſcheid“, 

„erinnern“, „Anlagen zurüdjenden‘“. 
Der Mortlaut der daraufhin hinausgehenden Schreiben oder Poſt— 
karten it in der GGO feitgelegt. Der Referent, der dieſe Ver— 
fügungen verwendet, weiß alfo genau, was daraufhin geſchieht. Das 
ilt widhtig, wenn er nit unabfihtlih unhöflid und verlegend fein 
will. Erfordern die Umstände einen andern Wortlaut, jo wird er 
bejonders angegeben oder diftiert. 

Die Abgabe wegen Unzuftändigfeit wird erleidtert 
und beſchleunigt, indem zugelajjen wird, daß zur Weiterleitung an 
ein anderes, nad) dem Inhalt offenbar zujtändiges Reihsminiltertum 
ohne Umjtände mit Blei oder Tinte auf den Eingang geſchrieben 
wird (z. B.) „Reichswirtſch⸗M.“. Nach Bedarf wird das Wort 
„Abgabenachricht“ vorangeftellt. Beides wird in einfaher Weile 
ausgeführt ($ 15 Abſ. 4, 5 28, 8 53 Abſ. 2b). Die Regiſtratur 
behält ohne bejondere Verfügung in ſolchen Fällen den Vermerk 
des Einfenders auf der Einjenderfarte zurüd unter Beifügung Der 
Abkürzung des empfangenden Minijtertums (in diefem Yalle „Wi') 
und des den Gegenitand andeutenden Gejhäftszeihens. Vgl. ©. 89, 
92 GGO I und unten ©. 56. Bejondere Entwürfe über die Meiter- 
leitung, die erft wieder in der Kanzlei abgejhrieben werden müſſen, 
iollen alfo in der Regel unterbleiben. 

Das wihtige Kapitel der Entlajtung des Referenten durd) 
lelbjtändige Arbeitdes Exrpedienten fonnte in der GOLD 
nur geftreift werden. Diejer Frage wird noch bejondere Auf— 
merkſamkeit zuzuwenden fein. Die GGD ſieht vor die ſtichwort— 
artige Anweifung des NReferenten an den Expe- 
dienten zur eigenen Erledigung ($ 27) und ihre Aus— 
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führung jowie Bürorüdfragen (8 51). Hierher gehört aber 
vor allem die (für die meilten Minijterien eine Neuerung bildende) 
Vorſchrift, daß der Expedientfeine Entwürfe mitzeiänet 
(3 45 Ab]. 1). Damit wird feine Verantwortung für feinen Teil 
der Arbeit Hargeitellt. Es iſt befannt, daß in vielen Angelegen- 
heiten, namentlid des Haushalts- und des Rechnungsweſens, Der 
Berechnung von Beſoldungsdienſtalter u. dgl. der Expedient tat— 
ſächlich der einzige iſt, der die Angelegenheit genau prüft, wenn 
er auch in grundſätzlichen und zweifelhaften Fragen die beſondere 
Entſcheidung des Referenten einholt. Seine Zeichnung bringt die 
von ihm übernommene Verantwortung zum Ausdruck, wie in 
anderen Fällen z. B. dafür, daß er hinſichtlich der Formalien die 
GGO beachtet hat. Das entlaſtet den Referenten und ſtärkt die 
Arbeitsfreude des Expedienten. 

Die Bedeutung hilfsbereiter Zuſammenarbeit der 
Referenten ujw. wird in der GGO hervorgehoben. Auf die Ge— 
fahr, der Banalität geziehen zu werden, enthält die GGO den Satz: 

„Referenten, Abteilungen und Miniſterien follen hilfsbereit zu— 

Sammenarbeiten. ZJujammenarbeit nüßt dem Staat. Gegenein— 

anderarbeiten jhädigt ihn“ (8 98). | 
Es gab Zeiten, wo die Arbeiten mehrerer Minijterien ſich gegen- 
feitig aufhoben, wie die Stimmen Preußens im Neihsrat, wenn 
Provinzen und Regierung gegeneinander jlimmen. Das beite Mittel 
gegen ſolche Zuftände iſt ſchärfſte Arbeitsteilung und Beſchränkung 
der Doppelhearbeitung der gleihen Frage von mehreren Stellen. 
Aber immer wird ein Referent auf die freundliche, hilfsbereite, 
verjtändnispolle Mitarbeit von Sollegen in anderen Minifterien 
angewiejen fein. Co-operation is helpful. Möge ih das Bewußt— 
fein von der Bedeutung, welde die fameradfhaftlide Zuſammen— 
arbeit in aller fahlihen Arbeit hat, immer weiter jtärten. Als 
gutes Mittel zu diefem Zweck follte überall angeordnet werden, 
dak Schreiben grundſätzlich Teine „Spitzen“, Teine der beliebten 
ironiihen Schärfen oder DVerwahrungen enthalten \ollen. Aus- 
nahmen haben als großer Fall zu gelten und Jollten, wenn über— 
haupt, nur unter Billigung des Geſchäftsleiters nach eingehender 
Erörterung der Notwendigkeit vorkommen. Schreiben ſind, ſolange 
es möglich iſt, ſo auszulegen, wie ſie einen vernünftigen, nicht 
einen unvernünftigen Sinn ergeben. Es kommt auf den Kern 
deſſen an, was der andere will, nicht auf Schwächen ſeines Aus— 
drucks oder ſeiner Begründung. 


4. Andere Vorſchriften zur Vereinfahung des Geihäftsganges. 15 


4. Andere Vorſchriften zur Vereinfahung des Geihäftsganges außer 
der Bürpreform im engeren Sinne. 


Die pojitive Mitwirfung an allem, was der Pereinfahung 
und Bejhleunigung dienen joll und Tann, wird allen Beamten 
ausdrüdlid zur Pflicht gemadt (8 1 Abſ. 1). 

Ein Bereinfahungsreferent (genauer ‚‚Neferent für 
Behördenweſen“) ijt in jedem Minifterium zu bejtellen!). Er unter- 
Iteht unmitielbar dem Gtaatsjefretär und hat das Recht, den Ge— 
\häftsgang durch Stihproben zu prüfen ($ 1 Ab]. 2, 
S 4 Abſ. 1). Das bedeutet, daß feine Tätiafeit nicht auf eine Ab— 
teilung beſchränkt it, jondern das ganze Miniſterium umfaßt. Die 
Stihproben werden am beiten bei der letzten Stelle, der Kanzlei, 
gemadt, weil ſich dort am leichtejten ergibt, ob Schriftſtücke be— 
timmter Art unnötige Umwege maden, von Vereinfachungsvor— 
Ihriften ohne Grund zum Schaden der Sade abgewiden iſt u. dgl. 
Durch) taftoolle Yühlungnahme mit den beteiligten Beamten werden 
ih Mängel meiſt leiht abjtellen Tafjen. Nötigenfalls joll Der 
Bereinfahungsteferent bejtimmte Aenderungsvorſchläge dem Staats— 
fefretär unterbreiten. Die Arbeit als Bereinfahungsreferent wird 
in der Regel nur eine Nebenaufgabe für einen im wejentliden mit 
anderen Aufgaben bejhäftigten Referenten bilden. 

Die DVereinfahungsteferenten der Minijterien bilden zujanımen 
den „Ausſchuß der Reichsminiſterien für Berein- 
fahungsfragen“, der dem Reidsminijterium des Innern als 
Berwaltungsminijterium angegliedert ift (S 1 Abſ. 3). Diejer Aus— 
ſchuß bildet die Yortjegung des Ausſchuſſes, der die GGO aus= 
gearbeitet und fi bewährt hat (jiehe ©. 21). Ohne diktatoriſche 
Befugnis iſt es ihm gelungen und wird es ihm weiter gelingen, 
ſachlich gute Verbeſſerungen durchzuſetzen. Das ſachliche Bedürfnis 
danach wird ja bei allen Miniſterien empfunden. Widerſtände werden 
durch vertrauensvolle Zuſammenarbeit leichter überwunden, als durch 
diktatoriſches Verhalten, das im Verhältnis von Behörden, nament— 
lich aber von Miniſterien zueinander, erfahrungsgemäß auf zähen 
Widerſtand ſtößt. 

Die Verfügungen über den Geſchäftsbetrieb ſind jährlich 
geordnet zuſammenzufaſſen (82). 


1) Vgl. die unten S. 19 erwähnten Schriften von Drews ©. 206, von 
MWeißenborn ©. 128ff, Saußmann ©. 22. 
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Der Geſchäftsverteilungsplan bildet die viel vernach— 


läſſigte Grundlage des geſamten Geſchäftsganges. Jeder techniſche 


Fehler dieſes Planes rächt ſich im Geſchäfts | 
| | nes rä gang und in der jad- 
lihen Arbeit‘). Die rihtige Verteilung der Arbeit eines Minilteriums 


auf die richtige (möglidjit Xleine) Anzahl von Abteilungen erfordert 


große Umſicht und Entſchlußkraft der Leitung. Dabei ift die Haupt- 
ſache, daß ji) die Arbeitsgebiete möglidjit wenig freuzen. Je weniger 
„Mitzeihnungen“ der Saden einer Abteilung in einer anderen not- 
wendig werden, um jo bejjer ijt der Plan. Denn um fo geringer find 
die NReibungen, die Doppelarbeit, der nie vollitändig regulierbare 
Zeitverluft. Das gleihe gilt, wenn aud die Folgen eines %ehlers 
nit jo verhängnisvoll jind, für die Abgrenzung der Referate in 
den Abteilungen. Die GGD Tonnte nit mehr tun, als den Grundjaß 
\harf auszujsprehen und wegen ſeiner Bedeutung durch Sperrdrud 
hervorzuheben (8 6). 

Mit der Geſchäftsverteilung hängt die zwedmäßige räum- 
lihe Gliederung des Minilteriums zufammen. Aeußerſte Ueber- 
fihtlichfeit der räumlihen Einteilung ijt notwendig. Die Abteilungen 
müſſen zufammenhängend untergebradt fein. Die Zimmer der Refe— 
renten und Expedienten müffen nad) dem Prinzip größter Abfürzung 
häufiger Wege gelegt werden. Die perjönliden Wünſche müſſen hier= 
gegen zurüdtreten. Sehr wichtig ijt die Erfüllung ver Forderung 
Haußmanns?), daß die Gliederung auch äußerlich kenntlich iſt. 
Der Beſucher bekommt dadurch den Eindruck wohltuender Ordnung, 
verliert das unheimliche Gefühl endloſer Flure mit Zimmern, hinter 
deren Türen er ſich gern bürokratiſche Eigenbrötler, Nichtstuer oder 
Vertreter des poſitiven oder negativen Kompetenzkonflikts vorſtellt. 
Uebrigens iſt es ein Irrtum, daß die Angehörigen eines Miniſte— 
riums ſich ohne dieſes Hilfsmittel zurechtfinden. Das trifft bei der 
Größe der Miniſterien höchſtens für den Bürodirektor, für andere 
Beamte allenfalls nach dem 40 jährigen Dienſtjubiläum teilweiſe zu. 
Die GGEO ſchreibt u. a. vor, daß an den Zimmertüren außer Nanıen 
und Dienititellung des Inhabers aud) die Wbteilung und bei mehr- 
tägiger Abwejenheit die Abwesenheit und der Vertreter anzugeben 
ind (8 76). 

1) Bal. in den ©. 19 bezeichneten Schriften von Drews ©. 168, Hauß- 


mann©. 16. 
) W.a.D. ©. 16. 


— — — — 


— — 


— — 


4. Andere Vorſchriften zur Vereinfachung des Geſchäftsganges. 17 


Das dOrudwejen it bejonders behandelt (88 91ff.). Die 
Vorteile, welde die einheitlihe Reichsdruderei Bietet, follen zur 
Geltung fommen. Der ſtehende Satz foll für die verſchiedenen 
Zwecke ausgenutzt werden. Sehr nützlich iſt das beigefügte Muſter 
für Korrekturen (S. 69), das alle techniſch notwendigen Zeichen 
überſichtlich enthält. Zur Vermeidung von Berichtigungen bei 
Geſetzen iſt es neben der Kanzlei dem Referenten zur Pflicht 
gemacht, die Druckvorlage Wort für Wort zu prüfen (8 54). 
Zur Vermeidung ungeſchicket Verlagsverträge, zur Ver— 
billigung des Bezugs von Büchern durch mehrere Dienſt— 
ſtellenn, zur Teilnahme der Verwaltung an den Druckwerken 
ihrer Beamten und zur Ordnung des Büdereiwejens 
dienen mehrere Vorjhriften ($ 90, $ 92, 88 95 bis 97, vgl. aud 
5 14 Abſ. 2 und RO. 8 5 Abf. 4). 

Kur mit Stihworten ſeien einige andere geregelte Probleme 
erwähnt: Sofort- und Eilſachen ($ 16 „Es ijt ebenjo wichtig, 
eine Sache rechtzeitig zu erledigen, wie fie richtig zu erledigen“, 
vgl. oben ©. 2), Wiedervorlagen ($ 18), vereinfachte überjicht- 
lide Form der Abjchriftenmitteilung (8 42 Abſ. 3), Vermeiden un: 
nötig zahlreiher Berichte (S 43), Regelung der Zeichnung durd) 
Minijter, Staatsjeiretär und Abteilungsleiter (SS 47 ff.), Situngen 
(88 61ff.). | | 

Bejonderer Wert wird auf gute Sprade gelegt. : Die 
GGEO kann wohl das Verdienſt in Anjprud nehmen, daß fie Hier- 
bei mit gutem Beiſpiel vorangeht. Oft it es ihr gelungen, aus 
mehreren Seiten früherer Verfügungen zwei Sätze zu maden, die 
dasjelbe klarer jagen. Gie verzichtet auf jeden gejhraubten Aus— 
drud und bemüht ſich, die Spradunarten abzujtreifen, die ſich gerade 
bei gejhäftlihen Verfügungen jo oft finden. Cs it nicht leicht, 
geihäftstehniihe Vorſchriften einfach, Har und furz niederzulegen, 
weil die Einzelheiten ji) Hindernd in den Weg jtellen. Die Sprade 
einer Gejhäftsordnung hat aber auf den Spradgebraud der Be- 
hörden großen Einfluß, im guten und im ſchlechten. Um ſo wich— 
tiger iſt das Beiſpiel, das ſie ſelbſt gibt. Ss ihren Forderungen 
fann fie den Spradpverein nicht erjegen. Gie muß ih auf einzelne 
wichtige Yingerzeige bejhränten und trifft wohl einige der ſchlimmſten 
Erbübel mit folgendem Sat (8 36): 

„Zu vermeiden jind bejonders | 
unberedtigte Yremdwörter und veraltete Kanzleiausdrüde, 
das Häufen von Hauptwörtern, namentlid, ſolchen auf „ung“. 
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die Ausdrüde „erfolgt“ ufw. an Stelle des einfachen pafliven, 
bejjer noch aftiven Gaßes, 

lange ungegliederte Gäße, 

alle überflüjjigen Wörter, die das Verſtändnis nur erſchweren.“ 

Seder Referent und Expedient ſoll ‚Grundzüge für gufen 

deutſchen Spradhgebraud im Scriftverfehr der Behörden‘ erhalten 

(8 36 Ab). 3). 

DaB es noch nit gelungen ift, die Bezeihnungen für Nefereni 
und Expedient durch deutſche Mörter befriedigend zu erjegen, wird 
manden Spradjfreund fränfen. Aber das find nit die jpradlid) 
wirklich wichtigen Fragen. Standesbeftrebungen haben jid) ein- 
fahen Löfungen bisher entgegengeftellt, die Entſcheidung wurde 
vertagt. 


5. Die Büroreform im engeren Sinne. 


a) Vorarbeiten. 


Unter Büroreform im engeren Sinne wird die Reform der 
Regeln verſtanden, die ſich auf Empfang, Lauf, Verwahrung, Suchen 
und Wiederfinden der Schriftſtücke und die Abfertigung der 
Schreiben beziehen, alſo die Reform des Regiſtratur- und Kanzlei— 
weſens. 

Eine Büroreform iſt eine innere Angelegenheit jeder öffentlichen 
und privaten Verwaltung, von der man im allgemeinen nicht viel 
redet. Für einen großen privaten Betrieb iſt es etwas Selbſt— 
verſtändliches, ſolche Organiſationsfragen in ihrer Bedeutung zu 
erkennen und ſie möglichſt vollkommen und zugleich billig zu löſen. 
So ſelbſtverſtändlich iſt die Sache für Behörden nicht. Das hat 
zwei Gründe. Die jetzt übliche Form des Behördenbüros beruht 
auf einer Tradition von vielen Jahrhunderten. Sie geht auf die 
mittelalterliche Kaiſerzeit, ſicher bis auf die Zeit vor Maximilian II. 
(Reichshofkanzleiordnung von 1570) zurüd!). Im Lauf der Zeiten 
wurde Stein an Stein zum Ausbau und zur Verfeinerung gefügt. 


1) Saußmann (Jiehe unten) ©. 6 mit näheren Angaben über die Ent: 
widlung unter Friedrich Wilhelm 1, Kriedrid II. und Stein-Hardenberg jowie 
über die Berufung der Immediatkommiſſion in Preußen (Erlaß vom 7. Juni 
1909) und ihre Ergebnilje (Erlaß vom 17. Juni 1910). Nähere Ausführungen hierzu 
bringt Haußmann ferner in Bd. 2 diefer Schriftenreihe. gl. ferner 
Weißenborn ©. Iff. 
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Es it tatſächlich nicht möglich, eine Reform u fin i ich— 
zeitig alle Vorteile des bisherigen Betrieben — alle — 
teile beſeitigt. Sondern es gibt nur eine Reform, bei der auf einige 
Vorteile zugunſten anderer größerer verzichtet wird und 
bei der kleine Nachteile zur Vermeidung großer vor— 
handener Nachteile in Kauf genommen werden. Auch läßt ſich 
der einheitliche Wille, der zur Reform erforderlich iſt, in Behörden 
mit ihren vielen Abteilungen und hochſtehenden Beamten in ſo 
diffizllen Einzelfragen nit jo leicht bilden wie in der Privat— 
wirtſchafti). 

Die Bearbeiter der GGO I find an die Frage der Büroreform 
ſachlich und ohne Aengſtlichkeit herangegangen. Es gibt eine Büro— 
wiljenjhaft. Sie ilt international. Nicht alles, was fie erfannt 
hat oder erjtrebt, paßt ohne weiteres für Behörden, zumal für 
Miniſterien. Vieles aber ließ fih nad forgfältiger Umarbeitung 
mi Glüd verwerten. Manches Neue fonnte auf Grund eigener 
Unterfudungen in den Minijterien Hinzugetan werden. 

Als Grundlagen der Arbeit, die in der GGO durdgeführt 
wurde, jeien bejonders genannt: 

1. Die Denkſchrift „Grundzüge einer VBerwaltungsreform‘ des 
Staatsminilters Drews (jet Prälident des Preußiſchen 
Dberverwaltungsgeridts, auch Brälident des Diwiv), Der 
durch Kabinettsorder vom 19. Januar 1917 zum preußiſchen 
Kommiſſar für die Verwallungsreform ernannt worden war. 
Die Denkſchrift (in Buchform erfdienen bei. Carl Hey- 
manns Verlag 1919) bezieht jih in der Hauptfade auf 
die Behördenreform in den verjhiedenen Verwaltungszweigen, 
enthält aber unter XI (©. 165 ff. der Budausgabe) aud) 
einen Abſchnitt „Verbeſſerung des Geſchäftsganges“ und im 
Anhang (©. 196 ff.) „Grundzüge für einen vereinfadten Ge— 
Ihäftsgang bei den Verwaltungsbehörden“. Dieje Teile haben 


ee 


auf die GGO in vieler Beziehung Einfluß gehabt, ja fie . 


müffen als Yusgangspunft bezeichnet werden; 

2. die Schrift „Die Büroreform als Teil der VBerwaltungs- 
reform‘ von NRegierungspräjivent Haußmann, Berlin 
1925, Carl Heymanns Verlag. Gie enthält eine Fülle 
werfovoller Anregungen, namentlih über die Bedeutung der 


1) Miederholt aus dem Auflage des PBerfaffers in der VoſſZtg. vom 
25. November 1926, Vorm. 
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5. Die Büroreform im engeren Sinne. 


Büroreform überhaupt (S. 1ff., 9, 31), über die Sichtlich— 
madung der inneren Ordnung einer Behörde (©. 16, 23) 
über die Nachteile des Tagebuds (S. 28 ff.), über die Akten— 
ordnung (©. 21), über die Verminderung der Kontrollen 
(S. 27), Ausbildung im Bürowejen (©. 21, 32, vgl. aud) 
Drews ©. 171) ujw.; 


, die ältere Schrift von Weißenborn: „Die Neuordnung 


des Geſchäftsganges bei Behörden unter beſonderer Berüd— 
ſichtigung der Gemeindeverwaltungen“, Berlin 1912, ebenfalls 
Carl Heymanns Verlag, die eine Reihe grundlegender 
Forſchungen und Frageitellungen bietet. Sie fegt ſich für 
eine „Bürowiſſenſchaft“ em (©. 85 Anm. 1), zu der ſie 
ſelbſt den erjten größeren Beitrag von behörblider Geite 
liefert, und enthält enticheidende Unterfugungen namentlid) 
über das Tagebuch (S. 51ff.), über den relativen Wert 
der Eintragungen (©. 57 ff.) und zugunjten der regiſtratur⸗ 
loſen Arbeit (©. 77, 122 ff.); 


, Entwürfe für Geſchäftsordnungen einzelner ‚Minijterten, 


namentlich des Reihspoftminifteriums, des Reichsernährungs> 
minilteriums und des Reichsarbeitsminiſteriums; 


die praktiſchen Verſuche einzelner Verwaltungen, insbeſondere 


des Reichspoſtminiſteriums und der Stadt Berlin, mil re— 
giftraturlo fer Arbeit?); 


desgleichen Verſuche mit techniſchen Hilfsmitteln, 3. B. in 


der Reichsfanzlei mit der Einjen derkarteie), im Poſt— 
miniſterium mit mechan iſchen Ordnern uſw.; 


die Einrichtung des Bayeriſchen Miniſteriums des Innern, 


auf die der Gedanke der Ordnungskarte zurückgeht (ogl. 
unten ©. 58); 


die Unterſuchungen des Reichsſparkommiſſars in den 


einzelnen Reichsminiſterien. Die Unterſuchungen führten zu 
einer Reihe von Vorſchlägen, die in die GGO übergegangen 
ſind. Vor allem war die eindringliche Unterſtützung des 
Büros des Reichsſparkommiſſars bei der Geſamtarbeit und 


Bol. für die Poll Gerbeth, Organifation und Tednit des Poſt—⸗ 


verwaltungsdieniles, Berlin 1926, ©. 59ff., für Berlin Paulyn in „Staats 
und Selbitverwaltung“ vom 2. Mai 1925 ©. 460 ff. 


2) Sie wurde dort (neben dem Tagebudy) am Stelle des Jnder in Buchform 


nad) der Staatsummälzung unter Unterjtaatsjefretär Baafe, nad) Beratung 
durch einen Sadverjtändigen der Deutſchen Bank, eingeführt und bewährte fih gut. 


— - 
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a) Vorarbeiten. 


allen Einzelheiten für den Verlauf der Arbeiten wertvoll. 
Der Reichsſparkommiſſar trat namentlich weitgehend für die 
regiſtraturloſe Arbeit ein; 

9. die Schriften privater Organiſatoren und der Büroinduſtrie; 

10. die Arbeiten des „Reichskuratoriums für Wirtſchaftlichkeit“ 
und ſeines „Ausſchuſſes für wirtihaftlihe Verwaltung“. 
Ihnen Jind namentlidy die Vorſchriften über die Din-Formate 
(alle Bapiergrößen und Formulare Haben Dinformat, $ 5 
GGO I Anhang B, vgl. dort ©. 54 ff.), über die Ordnung 
nah dem ABC (©. 94A.) und über den Normenbrief- 
bogen (©. 108) entnommen; | 

11. die unten beſchriebene „Muſter- und Proberegijtratur”. 

Beionders ausgewählte Vertreter aller Minijterien und des 


Reichsſparkommiſſars traten im Reichsminiſterum des Innern zu 


zahlreihen Sitzungen zufammen, um die notwendige genaue Klein- 
arbeit zu bewältigen. Während der Arbeit wurde Die Regiltratur 
der betreffenden Abteilung des Reihsminijteriums des Innern vom 
1. Sanuar 1926 an als „Muſter- und Broberegijtratur” 
eingerichtet!). Diefe Abteilung (Abt. I für Berfaffung, Verwaltung 
und Beamtentum) erjhien wegen ihres Umfangs und Der Der- 
ihiedenheit der Geſchäfte (jowohl reine Hoheitsſachen wie verſchie— 
denartige allgemeine Verwaltungsangelegenheiten, Durchführung ein⸗ 
zelner Verwaltungsaufgaben und Abwicklung umfangreicher Per— 
ſonalſachen) als beſonders geeignet, feſtzuſtellen, ob ſich die beab— 
ſichtigten Neuerungen nicht nur für Betriebsaufgaben, ſondern 
auch für reine Hoheitsverwaltungen eigneten. 

Der Wortlaut der GGO läßt den ganzen Umfang der beab- 
ſichtigten Reformen nicht deutlid) erfennen. Der als „Regiſtratur— 
ordnung (Grundſätze für Regiſtraturen und für regiſtraturloſe 
Arbeit)“ bezeichnete Anhang 4 (abgekürzt RD) enthält zwar eine 
genaue Darlegung der Neuerungen mit den dazugehörigen Form— 
blättern und Muſtern. Die Yrage, ın weldyem Umfange Diele 
Neuerungen einzuführen jeien, wurde aber in einigen Punkten offen 
gelaſſen. Um das Zuſtandekommen der GGO nicht zu lange 
hinauszuzögern, wurden teilweiſe mehrere Verfahren zur Wahl ge— 
ſtellt unter Hinweis auf die für Die Auswahl entſcheidenden Geſichts 
punkte. Zur Ergänzung ſind daher die vom Reichsminiſter des 


1) Reiter der Regiſtratur: Miniſterialamtmann Laurin. Miniſterialbüro— 
direktor: Geheimrat Lerch. 
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Innern erlajfenen Rundſchreiben vom 23. Oftober und 10. No- 
vember 1926 (ngl. oben ©. 5) heranzuziehen, die eine genauere Dar- 
itellung der Abſichten und der in der Muſterregiſtratur inzwiſchen 
erprobten Einrichtungen geben. Die einzelnen Beſtimmungen hier— 
für und faſt ſämtliche Formulare find jedoch in der G6O I ent— 
halten. 

Es ſei ausdrücklich erwähnt, daß von einem Widerſtand der 
mitarbeitenden Bürobeamten nicht geſprochen werden kann. Dieſe 
Beamten haben vielmehr, als fie ſahen, daß die Sache nicht laien— 
haft oder vorlaut angefakt wurde, ſondern dak jede einzelne Teil- 
frage, jeder möglide Einwand, jede Beforgnis mit Gewillenhaftig- 
feit und Gründlichkeit behandelt wurde, poſitiv mitgearbeitet und 
wertvolle Beiträge geliefert. Daß ſie zunächſt zögerten, die tradi- 
tionellen Hilfsmittel aufzugeben, lag in der Natur der Sade, wenn 
man berüdjihtigt, was oben über die Grenzen der Reformierungs- 
möglichfeiten gejagt ill. Um fo wertvoller ift es, daß die praitild) 
mit dem neuen Verfahren arbeitenden Bürobeamten ſich von den 
Borteilen der Neuregelung überzeugt haben und ſelbſt lebhafte Ver— 
fechter des Neuen geworden jind. 


b) Ueberjiht über die Büroreform 
und ihren Nutzen. 


Bevor auf die Einzelheiten der Reform eingegangen wird, Joll 
fie zunächſt im Umriß dargeftellt werden. Die Reform unterjcheidet 
swilhen der Arbeit mit und ohne Regiftratur. Wird 
ohne Regiftratur gearbeitet, jo verwahrt und verwaltet der Expe— 
dient felbit die Aften; die Darauf zu verwendende Arbeit wird 
durch die unten gejhilderten Einrichtungen auf ein Mindeitmaß 
beihräntt. Es fteht feit, daß viele Behörden, und zwar aud) große 
Behörden, auf diefe Weile ganz ohne Regijtraturen ausioınmen 
fünnen. Ob dies aud für die Minifterien gilt, it dagegen nod) um- 
itritten. Einverjtändnis bejteht darüber, dab auch in den Minilterien 
viele Sachgebiete am beiten durch den Expedienten ohne Hilfe einer 
Regiltratur bearbeitet werden. Doch wird angenommen, daß jeden- 
falls ein Reſt für Regiftraturen übrig bleibt. In den Geſchäfts— 
ordnungen für die nachgeordneten Behörden wird die Expedienten- 
regiltratur nod) mehr in den Vordergrund geitellt werden als für 
die Minifterien. Trotzdem geht die Darftellung in den folgenden 
Abſchnitten von der vereinfachten Regiitratur aus, weil lid dabei 
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die Erleichterungen und ihre Gründe am ſorgfältigſten und verſtänd— 
lichſten erörtern laſſen. Die Erleichterungen ſind bei beiden Arten 
der Reform im weſentlichen die gleichen, ſie ſteigern ſich bei der 
regiſtraturloſen Arbeit nur noch um leicht begreifliche weitere Vor— 
teile. Alle nachfolgend beſchriebenen Vereinfachungen für die Re— 
giſtratur gelten auch für die regiſtraturloſe Arbeit des Expedienten. 
Näheres hierüber ſiehe unten S. 66. Auch läßt ſich die Abgabe 
der Akten an die einzelnen Expedienten nach der Vereinfachung der 
Regiſtratur beſonders leicht und auch in Zweifelsfällen verſuchs— 
weiſe ohne jede Gefahr von Rüchkſchlägen durchführen. 


| I. Die vereinfahte Regiftratur:) ijt von der alten ver= 
\dieden, aber fie fann organiſch aus ihr heraus entwidelt werben. 
Der Kernpunft iſt: es wird darauf verzichtet, daß ſich aus Büchern 
oder Liſten ohne Hilfe der Alten das Schidjal jedes Sıriftjtüds vom 
Eingang an über den ganzen Geihäftsgang bis zu der Art ver 
Erledigung ablejen läßt. Das war eine jehr jaubere und ordent- 
lihe Methode. Aber ſie geitaltete den Geihäftsgang langjam und 
Ihleppend. Der Referent war ohne den Regiſtrator und jeine 
Bücher hilflos. Denn, um Säriftjtüde zu finden, mußte man fünf 
Bücher Iefen können: das Tagebuch, den Ubjenderindex, den General— 
index (Sachverzeichnis), das Aktenverzeichnis und das Aktenausgabe— 
buch, dazu Friltfalender und Friſtfächer kennen. Auch die einzelnen 
Akten fonnte man nur mit Hilfe mehrerer dieſer Bücher Iejen. 
Die Bücher zu benugen verjtand aber nur der Regiftrator, nicht 
der Referent, und aud) befannte Aften konnte gewöhnlid) der Refe— 
rent nicht allein finden. Wer nad) Alten arbeitete, überjah oft Die 
wichtigiten Dinge, die in anderen Alten zerjtreut waren oder „auf 
Friſt lagen“. Zu alledem braudte man zahlreiche, mechaniſch 
und geiltlos mit unaufhörlihen Eintragungen bejdäftigte Kräfte. 
Sp wurde mit der peinlihjten Sorgfalt und Ordnung in der 
Form und mit verhältnismäßig großem Aufwand oft Unord- 
nung in der Sade gefhaffen. Die Büros wurden eine Quelle 
der Bürofratie wider Willen, aud wo beite, unbürofra- 
tiſch lebendige Kräfte an der Arbeit waren. Solche Kräfte 


1) Eine kurze fehr gute Ueberficht gibt der Aufjag von Minifterialamimann 
Matujhed „Die Reform der Mbteilungsregijtraturen der NReichszentral: 
behörden“ im „Beamtenbund“ vom 7. Dezember 1926 (Nr. 96). Eigene kürzere 
Verfügungen des Berfaffers find erfhienen in der DIZ. 1926 ©. 628 der 
‚Bolizei“ 1926 ©. 580 und der VoſſZtg. vom 25. November 1926. 
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zu befreien, iſt nicht der unwidtigit 
regelung:). htigite Zweck der Neu— 


I. Die neue Regijtratur verzichtet auf das ehrwürdige 
Sie baut fi auf vier Gramiähn uf ge Kagel 

1. Sie trennt zunächſt Die Eingangseintragung 
von der Verfolgung des Laufs. Im Tagebud) war bis- 
her beides vereinigt. In demjelben Bud, in derjelben Reihe, wo 
der Eingang eingetragen wurde, wurde der Lauf des Schriftſtücks 
forgfältig Schritt für Schritt durd Eintragungen verfolgt. Schüd)- 
terne Reformverfuhe der letzten Jahre gingen dahin, die Ein- 
tragungen im Tagebud) auf die wichtigeren Eingänge zu beſchränken. 
Das hatte aber — abgeſehen von der Schwierigkeit, die Wichtig— 
feit beim Eingang zu erfennen — die Folge, daß es für Eingänge, 
die nicht eingetragen waren, aud) an einer Stelle fehlte, wo be— 
Tondere Wege während der Bearbeitung, 3. B. die Vorlage in 
einer anderen Abteilung, in einem anderen Minijtertum ujw. ver— 
folgt werden Tonnten, während umgefehrt bei den eingetragenen 
Saden das Tagebud mit einer Fülle von Bemerkungen ganz vor— 
übergehender Bedeutung belaſtet blieb. Nähere Prüfung ergibt. 
daß — wenn man überhaupt einmal den Grundſatz durchbricht, 
daß jede Sache vom Eingang an bis zur Erledigung durch Ein— 
tragungen verfolgt wird — die Entſcheidung darüber, ob die Tat— 
ſache des Eingangs eines Schriftſtücks eingetragen werden muß, auf 
ganz anderen Erwägungen beruht als die Entſcheidung darüber, ob 
und welche Einzelheiten des Laufs im Geſchäftsgang zu vermerken 
ſind. Daher trennt die GGEO die beiden Eintragungen’). Die 
Tatſache des Eingangs eines Schreibens wird — wen 
überhaupt — in fürzefter Form auf Karteifarten nad) dem Einjender 
eingetragen mit einem Hinweis auf den Aftenband, zu dem Die 
Sade gehört. Der Lauf im Gelhäftsgang wird nur verfolgt, 
wo es nötig ift, und dann auf einer befonderen Lille („Mitzeid)- 
nungslifte“‘), alfo unabhängig davon, ob der Eingang ſelbſt ein- 


— — 





1) Zum Teil wiederholt aus dem Aufſatz des Verf. in der VoſſZtg. vom. 


25. November 1926. Ueber die Mängel des Tagebuds vgl. ferner Weißen— 
born ©. 51ff., befonders 57 ff, ſowie gaußmann S. 28ff, Drews 
S. 166 ff. 

2) Bol. ihon Drems, a.a.D.: „Die Tagebücher - . - - dürfen unter 
feinen Umftänden zur Kontrolle des laufenden Gejhäflsganges . > benußt 
werden“, ©. 199. 
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getragen iſt oder nicht, und ohne jene Eintra i 
i gung mit Notizen vo 
ganz vorübergehendem Wert zu belaſten. Näheres S. 55, 60, " 


2. Der zweite entſcheidende Grundſatz it, daß der normale 
Lauf einer Sache (vom Büro zum Bearbeiter, ſtändigen Mit— 
arbeiter, Abteilungsleiter — evtl. auch Staatsſekretär und Miniſter 
— und zur Abſchrift) nicht durch Eintragungen verfolgt 
wird, nur die Abweichungen vom normalen Lauf (Vorlegung in 
einer anderen Abteilung oder Behörde). Näheres S. 60. 


| 3. Die dritte entſcheidende Neuerung iſt die Verwendung. 
des Aktenzeichens als Geſchäftszeichen, ſowie die hierzu | 


notwendige und auch Jonjt vorteilhafte einfahe Bezeichnung Der 
Alten und ihre jtreng jyitematifde Ordnung. In dem Wlten- 


verzeihnis hat jede Akte vier Ziffern zur Kennzeihnung: Die erſte 


bezeichnet das Hauptgebiet, die zweite die Gruppe, die dritte Die 
Untergruppe, die vierte den Einzelband. 1223 Heißt in Diejer 
furzen Sprache: „Verfaſſungs- und Reichstagsſache, und zwar 
Durchſuchung bei einem Abgeordneten‘ (1= Verfalfungsangelegen- 
heiten, 12 Reidhstag, 122 Redtsjtellung der Abgeordneten, 1223 


— 


Durchſuchungſ. Näheres unten ©. 37. Dieſes Akten-⸗ 


zeichen iſt zugleich das Geſchäftszeichen. Daraus er. 


gibt fi eine Fülle finnreiger Erleichterungen, die geradezu ein 
älthetilhes Vergnügen bereiten. Das fei zunädjt an einem Bei— 
Ipiel erläutert). Das anfommende Schreiben, in dem ſich — 
Tagen wir — Abgeordneter Remagen befhwert, daß bei ihm ver- 
faflungswidrig Hausſuchung gehalten worden jei, mit dem Datum 
vom 14. Mai, befommt nicht, wie früher, eine Nummer in dent 
niht mehr vorhandenen QTagebud), jondern — zunächſt ohne jede 
Eintragung — Das aus Abteilungszeihen, Altenzeihen und Datum 
gebildete Geihäftszeihen „I 1223/14. 5%. Diejes Zeichen, das ın 
Briefen und Antworten erſcheint, ift alfo nicht eine zufällige Nummer, 
Iondern eine finnvolle Zahl, die den Inhalt und das Datum an- 
Yeutet. Eingetragen wird die Tatſache des Eingangs entweder 
gar nit oder, wenn die Eintragung erwünfht iſt, auf der ent- 
Iprechenden Einfenderfarte, in diefem Fall alfo auf der Karte 
mit den Anfangsbudjftaben „Rem“. Die Eintragung beiteht lediglich 
aus den finnvollen Zeihen: „14. 5. Remagen 1223. Das ijt 
alles. Daraus erjieht man, daß ein Schreiben eines Manns 


J 1) Dieſe Ueberſicht iſt zum Teil aus dem oben ©. 23 erwähnten Aufjaß 
in der VoſſZ3tg. wiederholt. 
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Namens Remagen vom 14. 5. 1926 eingeaanaen!) und 

1223 gejhrieben it. Man fieht aus Der —J Fe hehe 
ſich gehandelt hat, nämlich „Durchſuchung bei einem Abgeordneten“. 
Inhaltsangabe iſt alſo entbehrlich; fie ergibt ſich aus der Zahl. 
Ebenſo fällt das ſog. Sachverzeichnis fort. Vielfach iſt aber auch 
noch die eine Eintragung auf der Einſenderkarte entbehrlich. Denn 
zu anderen Akten kann das Schreiben nicht genommen ſein. Nur 
wenn es ſich auf mehrere Dinge bezog oder von beſonders wichtiger 
Stelle ſtammt (das iſt natürlich ein Abgeordneter), war dieſe Ein— 
tragung empfehlenswert. Näheres S. 56. Das Schreiben findet 
man nach der Erledigung in dem Band 1223, wo zum leichteren 
Herausfinden ein Inhaltsverzeichnäis vorn bei der Einheftung 
die abgefürzte Eintragung erhält: „14. 5. Rem“. In der Zwilden- 
zeit, bis zur Einheftung in den Aften, iſt das Schreiben entweder 
in den Händen der normalen Bearbeiter oder fein Verbleib aus der 
Mitzeihnungslifte erfihtlih. (Näheres ©. 53, 61.) 

4. Biertes Merkmal der Neuerung it die Einführung medani- 
ſcher Ordner (Bibliotheisiyjtem) und aller dadurch ermöglichten 
weiteren Vereinfachungen (Uftenentnahmetafel jtatt des Aftenaus= 
gabebuchs, eingehängter Unterordner und im Talle feiner Aus— 


gabe einhängbares Entnahmeblatt). Näheres ©. 48. 


IH. Das Gefamtbild it folgendes: In einer großen Ab⸗ 
teilungsregiſtratur ſitzen etwa drei Regiſtratoren an ihren Schreib— 
tiſchen. Unter ihnen iſt das Arbeitsgebiet der Abteilung nach 
Aktienzahlen aufgeteilt. So bearbeitet etwa der Regiſtrator a die 
Akten 1000-4999, der Regiſtrator b die Akten 5000—5999, der 
Regiſtrator c die Akten 6000- 7999). Vom Hauptbüro kommen 
die Neueingänge der Abt. I gleich in Mappen mit emem Zuſatz a, 
b oder c in die Regiftratur: Diele Unterverteilung madt dem 
Hauptbüro feine Mühe, da es jih ja den Inhalt des Schrift— 
ftüds zur Verteilung auf die Abteilungen ohnedies anjehen muß. 
Jeder Negiltrator hat neben jih die Einfenderfartei für 
fein Arbeitsgebiet, das Altenverzeihnis und griffbereit neben 
feinem Schreibtiih feine Alten in ber überſichtlichen bibliothets- 





1) Die Jahreszahl wird bei der erjien Eintragung eines neuen Kalender: 
jahres quergeſchrieben. 

>) Die Anzahl der Alten iſt verſchieden, weil der Umfang der Eingänge 
und der fonftigen Arbeit nidyt von der Zahl der Akten abhängt. Hier muß die 
Schäßung nad der Erfahrung helfen. Näheres unten ©. 64. 
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artigen Aufitellung. Die A h 
weniger Platz weg als bisher: ee nicht etwa mehr, fondern 
Ordner verwendet oder in dideren DO * — entweder ſchmale 
lange in Umterorbnern zu mehreren Jrbmern Die einzelnen Akten ſo— 
beſonderen Ordners notwendig a — ———— 
giſtrator empfängt ſeine Eingänge en ri ©. 50). Der Re- 
ihnen das ihnen zufommende Gefhäftmeide der Reihe nad) vor, gibt 
Attenzeihen plus Datum) und ni - en (Abteilungszeihen plus 
oder die Turze Eintragung auf = € enberfar —— 2 
Pr er, wenn dies nit ſchon das et ———— er 
en Eingang auf den Referenten und Korreferent re 
Gejhäftsverteilungsplan, der zwedmäßi —— > nad) dem 
wie das Wftenverzeihnis geordnet wi : ar HR oh ia 
Regiltrator feinen = nicht — sn an m. ber 
zwiſchen Schreibtiſch, Tagebud a —————— 
perzeihnis uſw. fällt aljo fort. Das Beifü en der ne 
ur iſt jehr einfah: ein Griff nad) dem Aftenband, deffen Zah 
* en als Geſchäftszeichen eingeſetzt iſt, bringt entweder den richtigen 
and oder die an ſeiner Stelle ſtehende Entnahmetafel mit der Notiz 
wem die Akten vorliegen. Der normale Lauf wird nicht ein- 
getragen (ſiehe oben). Bei Vorlage an eine andere Abteilung oder 
Behörde wird die nötige Turze Eintragung in der Mitzeichnungs- 
Iifte vorgenommen. Die erledigte Sade heftet der Regiltrator 
ſelbſt in die Alten ein. Sein Hauptinterefje gilt der Aftenführung 
und ihrer Ueberſichtlichkeit. Beim Einheften permerft er Das Stück 
vorne auf Dem Snhaltsverzeihnis des Bandes, unten ©. 58, 

Kein Tagebud, fein Generalindex GSachverzeichnis), 
fein Aftenausgabebud Jind mehr zu führen; der Einſender— 
index ilt in eine handlihe Kartei aufgelöft. 

Mie findet der Beamte [päter m den Akten eine 
Sache, die geſucht wird? Kann das Gefchäftszeihen angegeben 
werden, jo findet man das Schreiben in dem entſprechenden Aften- 
band, ohne Umweg über das Tagebud. Kann nit die Nummer, 
aber der Einfender angegeben werden, jo findet man bei eingetra- 
genen Saden auf der Einjenderfarte die Notiz über den Eingang 
mit dem Vermerk des Aftenbandes. „Sit der Einfender nicht einges 
tragen oder nicht angegeben, jo wird nad dem Gegenftand gelucht 
und wegen der genauen Ordnung mindeltens fo leicht wie bisher ge- 
funden. Dabei bewährt fid) befonders die Mitwirfung des Referenten 
bei der Aftenführung. Jeder Referent beſitzt das Aftenverzeidhnis. Er 
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läßt, wenn er eine andere Unterbringung wünſcht. das äfts- 
zeihen (Mftenzeihen) ändern, oder er. verfügt = ke ie 
entworfene Schreiben „Durchſchlag (oder Hinweis) zu 2150, 2230 
wenn er dort den Fall ebenfalls vermerft haben will. | 
Der Leiter der Regijtratur hat die Hände frei. Er Hilft feinen 
Beamten bei jchwierigeren ragen und ſteht im übrigen dem Ab— 
teilungsleiter und den Referenten für eilige, bejondere Aufgaben 
zur DBerfügung. 
Die Auszeihnung auf die Alten madt den Regiltratoren nur 
in den eriten Wochen Schwierigkeit, nachher iſt jie für neun Zehntel 
der Eingänge leiht. Schreiben, die an Vorgänge anfnüpfen, geben 
das Geſchäftszeichen an. Nur einige Fälle erfordern jorgfältiges 
Nachdenken über die beite Unterbringung: und gerade Diejes 
Nachdenken ift für die gute Ordnung außerordent- 
lich förderlid. 


IV. Aus diefer vereinfachten Regijtratur entwideln jih leicht 
weitere Vereinfachungen. 
Der nächſte Schritt ift der, daß nicht die Regiltratur, 


\ fondern der Expedient, der die Gade bearbeitet, die 
 Auszeihnung auf die Akten vornimmt. Die Eingangsitelle 
legt dann die Gade nidt mehr Der Regiltratur, jondern 
nur dem Referenten und Expedienten vor. Diejer gibt ihr 


— nad dem Mftenverzeihnis und jeiner Sadfenntnis — Das 
den Bedürfnijfen der Sachbearbeitung entjprehende Geſchäftszeichen, 
und erſt am Säluffe, nad) der Abfendung der Reinjdrift, fommt 
die Sache in die Regiltratur, foweit fie nicht vorher um Beifügung 
von Vorgängen gebeten worden ift oder ausnahmsweile vorherige 
Eintragung wegen der Wichtigkeit der Sade oder wegen ihrer ur— 
ſchriftlichen Abgabe angeordnet wird. Diejes Verfahren wird vor— 
ausfichtlie) in der Geſchäftsordnung für die nachgeordneten Behörden 
(oben ©. 5 unter 4) porgefehen werden, ſoweit noch Regiſtraturen 
beſtehen bleiben. 

Der weitere Schritt, der ſich aus dem vorigen ergibt, iſt, daß 
der Expedient die Akten bei ſich ſelbſt verwahrt, alſo die ſog. 
regiſtraturloſe Arbeit. Näheres unten S. 66. 


V. Zum Schluſſe dieſes Abſchnittes ſollen die Vorteile der 
vereinfachte Methode näher erörtert werden. Diefe Aus— 
führungen beziehen ſich auf Die Grundfäße der Neuregelung, aljo 
ohne Rüdjiht darauf, wie die Einzelheiten geregelt werden. 
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Das Schaubild auf S. 30 zeigt zunächſt, wie ſich die Eintragun 
nach der Neuordnun — 
g vereinfacht; es Handelt ſich um das Schreiben 
eines Verlags, der ſich danach erkundigt, wie weit das Geſetz über 
die „Sammlung des Reihsrehts“ gediehen iſt. 

Der Unterjhied iſt in Wirklichkeit noch größer, da nad) alter 
Methode die Eingänge außer im Tagebuch nod im Index und im 
Sahverzeihnis eingetragen wurden. Von der Eintragung einer 
jolden Anfrage Tann aber überhaupt abgeſehen werden: denn, wenn 
lie ji) nur auf dieſen Gegenſtand bezog, Tann fie nur zu diefen 
Alten geſchrieben fein. 


Das Shaubild auf ©.31 zeigt die Beſchleunigung des Geſchäfts— 
gangs dadurch, daß der normale Lauf des Eingangs nit durd 
Eintragungen (,‚Stellen‘) verfolgt wird. Der Wert diejer Be— 
\hleunigung liegt nit nur in der jchnelleren ſachlichen Erledigung, 
londern vor allem in der ſchnelleren Rüdfehr der Schreiben zu den 
Alten. Je ſchneller die Schreiben bei den Akten jind, deito weniger 
braucht man zu Juden. 


Nach Ddiefer Tabelle werden 5 bis 7 Wege dadurd gejpatt, 
daß der normale Lauf der Sade nicht durd) Eintragungen verfolgt 
wird. MWird die Sache noch dem Staatsjefretär und Minijter vor- 
gelegt, fo erhöht fi) die Zahl der Stationen auf 17 gegen 10 
oder 8, die Zahl der erfparten Wege aljo auf 7 oder 9. 

Es Iohnt ſich, eine nähere Unterfuhung darüber anzuftellen, 
welhe Bedeutung lediglid) Diefe Vermeidung des Umitellens für 
den Geſchäftsgang hat. | 

Menn man im Sahre für 25000 Eingänge einer Abteilung je ö | 
bis 7 Mege fpart, jo bedeutet das, daß im Jahre 125 000 bis | 
175000 Saden in einer einzigen Abteilung weniger m den Akten⸗ 
böcken und auf den Fluren liegen. Da jeder Weg und jede Be— 
arbeitung einſchließlich der Liegezeit im Durchſchnitt mehrere Stun— 
den erfordert, werden dadurch mindeſtens 250 000 Stun- 
den Geſamtbeſchleunigung gewonnen, d. h. mehr als 20 000 
zwölfftündige Tage. Diefe erjhredende Zahl — 20 000 — 
alſo 60 Jahre, erſpart in einem Jahr bei einer Abteilung! — 
bedeutet natürlich nicht die erſparte effektive Arbeitszeit (ar— 
über unten), aber fie bedeutet die erſparte Be arbeitungs- 
dauer für die gefamten Eingänge. Weldhen Wert das für die 
Allgemeinheit hat, macht man id) leider jelten ar, weil der ein- 
‚elne Beamte immer nur den einen Aufenthalt zur Zeit fieht, 


29 


9. Die Büroreform im engeren Sinne. 


v.- 








JP1UADd 43po 
7sı uagadsdsnn 2751] 
-sdunumpiazjıyy InD] Jpıu aıs uuam ‘ulajlaqgınagl uaJd)71373Q SIa7JS uap 
139 43po 40p Isı aıpvg aıp !uayasıa nz ua)yy uap ur aaa Sa]]V u 
S7IDaAsı pay sap Sunjwwupg 
21p 4agqn 272597) :7a7napaqg pun uayp1azua)yy Spp ıpıajanz 7sı spq 
| | | os | vaag 'Iopag somw | 27 





z| uaanasnıa | Ser || aan aRZ| vaanasnıa | Bei 


qlo que/ — 






































-y9ssg 
IN Ina | 05 U43puos 
910Y49puasuUr7 
— || 
1 777 zig) pa 3 
a ep zz 2 9, Jadnıy sNPAASIPIaY —— — 
— —V—⏑⏑. — HSIPSDI LTE sap Zunnwwog suappupy \2/ 7 ug —— 
4 | 43puasur7 un up '| ur) 2170 pol 

2 > 8 * ual OÖ a 
wel se 6 ae | 9° | "or Eee el an 
uabunauag ak . 3 ze Bundsnliag WD | „og aog 3 5 

2j2 8° Po 2G 








— 


yongaso] .os pi 
SUNSPBJJUIT 9JBULION 





31 


b) Ueberſicht über die Büroreform und ihren Nutzen. 


(so]1n70.1751391) 
05 43p0 








I1NID.11S1833 3a119v [u1319n 
(An7247s182 9 ayypv [ura4an) os nuu 


OS U4OPUOS 





OÖSUBSUIT IJ9P INT A9JBULION 


ot 7jzuDy 





“ AmDASıday 





“  quaıpadx7 





or guasafay 





" zuauafal1oy 


u a 


Sg 


32 5. Die Büroreform im engeren Sinme. 


fälſchlich nur an die effektive Arbeitszeit, niht an die gejamte Be— 
arbeitungsdauer (einſchließlich Liegen im Altenbod uw.) denft, und 
daher die Bedeutung bürotehniiher ragen weit unterfhäßt, ja 
gering ſchätzt!). 


Megen ihrer Wichtigkeit fei die Berechnung für die einzelne 


Sache wiederholt. In den Minifterien werden die Aitenböde im 


allgemeinen tagsüber in Zeiträumen von 11a bis 2 Stunden ge— 


leert, zuerit früh gegen 8, zulegt abends gegen 7 Uhr, zwiſchendurch 


nur auf beſonderes Klingelzeichen für die einzelne Sache. Bringt 
der Amtsgehilfe eine Sache zur Bearbeitung, ſo iſt alſo der gün— 
ſtigſte Fall — von „Klingelfällen“ abgeſehen —, daß ſie nad) 1. 
bis 2 Stunden zum nächſten Beamten gelangt, auch wenn die Arbeit 
ſelbſt (neue Eintragung) nur eine Minute in Anſpruch nimmt. Das 
ſetzt bereits voraus, daß innerhalb der 154 bis 2 Stunden der 
erſte Beamte an die Sache herangekommen iſt und ſie wieder in 
das Ausgabefach ſeines Aktenbockes gelegt hat. Fünf Wege be— 
deuten alſo im beſten Fall rund 10 Stunden, das heißt, da die 
Nachtſtunden ausfallen, in Wirklichkeit 22 bis 24 Stunden, alſo 
mindeſtens eine weitere Uebernachtung der Sache. 
In Wirklichkeit iſt die Zahl der zuſätzlichen Uebernachtungen aber 
größer, weil nicht immer von jedem Aktenbringen bis zum nächſten 
Aktenholen alle Akten erledigt ſind. 

Nebenher verdient folgendes Beachtung: Die von den Amts— 
gehilfen abgeholten Sachen bleiben im Durchſchnitt jedesmal 15 
bis 30 Minuten auf den Fluren oder in ven Berteilungsjimmern. 
Denn fie müffen ja zunädjt nad) Berfonen gejihtet, dann die zu an— 
deren Abteilungen gehörigen zur PBerteilungsitelle gebradt, die zur 
eigenen gehörigen dort in Empfang genommen, zurüdgebradt und 
ebenfalls nad Perjonen geordnet werden, ehe ſie tatſächlich aus= 
getragen werden. Fünf Wege mehr bedeuten alfo, daß ſich jede Sache 


3415 bis 5%x30 Minuten, alfo 11, bis 2%: Stunden länger 
_aufden Fluren aufhält — ein Zuftand, in dem ſie durch 


teine Tagebudeintragung tontrolliert wird, obwohl 
hier bejonders leicht Unfälle vorfommen können, und ein Zuſtand, 
in dem die Sade in Eilfällen bejonders ſchwer aufzufinden iſt. 


Wenn 25000 Sahen im Jahr, alfo rund 80 am Tage, je fünf 


Wege weniger zu gehen brauden, bedeutet das, daB die Flure in 


1) Diefe Klage kehrt in allen Schriften zu der Frage wieder, vgl. Drews 
Ss. 17011, Weißenborn ©. 86. 
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einer einzigen Abteilung dur ittli 2013 
auf a 15 bis 30 Minuten en ‚aalig 40 — 
ie groß iſt bei Vermeidung des „Um tellens“ di 

effektive Arbeitszeit? Für jede Aenderung * — 
ie, Tagebuch (alſo Oeffnen der Aktenmappe, Erkennen deſſen, was 
die Regiſtratur jetzt zu tun hat, Nachſchlagen im Tageb a 
des Iehten Vorl | u gen ım Zagebud, Löſchen 
es le en Vorlagevermerks und Eintragung des neuen) werden im 
Durchſchnitt, jehr gering, 2 Minuten einzufegen fein. Das bedeutet 
bei 5 erjparten Eintragungen im normalen Lauf für jede Sache 
10 Minuten Arbeitserfparnis in der Regiftratur. Bei 25 000 Saden 
im Jahre vervielfältigt ſich dieſe Zeit auf 10%x25000 erjparte 
Minuten, aljo (250 000 :60—=rund 4000 Stunden, dividiert dur) 8 
gleid) 00 Wrbeitstage alſo) 12% Urbeitsjahr eines Re- 
gijtrators. Bon der ungeheuren Bedeutung der Multiplikation 
bei mtaljenhaften Wrbeitsporgängen gibt dieſe Rechnung ein be- 
zeichnendes Beilpielt). 

Aber es kommt nod) die erfparte Arbeit der Amtsgehilfen hinzu. 
Je fünf erjparte Mege bei 25000 Sachen bedeuten, daß im 
Jahr 125 000 Akten weniger von einem zum andern zu tragen Sind. 
Rechnet man im Durchſchnitt auf das Entziffern des Empfängers 
und &inlagern ın das GEmpfängerfah beim Sortieren nur je 10 
Seflunden, jo erhält man allein als Erjparnis für dieſe Aufgabe 
im Jahr (1250000 Gefunden, glei) rund 20000 Minuten, gleich 
333 Stunden, geteilt durch 8 gleih) 42 Arbeitstage oder 
7 Arbeitswodhen. Dazu fommt die Verminderung der herums 
zutragenden Laſt und die Erleichterung des Sortierens wejentlid) 
geringerer Mengen von Alten (täglid) 400 weniger, ſiehe oben), 
Arbeitserfparniffe, die theoretiih ſchwer zu berechnen, aber nod) 
wefentlich höher zu veranſchlagen ind. | 

Alle dieje Erjparnijfe betreffen nur Die PBermeidung der Ein— 
tragung des normalen Laufs. Die fortfallende Fadenheftung 


—— — 





1) Bei dieſen Berechnungen bleibt unberüchſichtigt, daß tatſächlich in vielen 
Behörden die Einzeleintragungen nicht mehr vollſtändig vorgenommen werden, 
ſei es, weil vielfach die Sachen in Laufdeckeln an mehrere hintereinander abge— 
ſandt werden, ſei es, weil die Referenten ſich an die Vorſchriften nicht mehr 
halten und die Sachen oft unter Umgehung der Regiſtratur weitergeben. Aber 
mit dieſer laxen Praxis verliert Die Eintragung des normalen aufs volljtändig 
ihren Wert, da damit aud) der letzte Reit von Beweisfraft und Sucherleichterung 
ſchwindet. Auch bleiben die obigen Zahlen nod) erjhredend genug, wenn man 
fie durch zwei dividiert, denn jie müſſen noch mit der Zahl aller Abteilungen und 
Behörden multipliziert werden, um ein wirkliches Geſamtbild zu geben. 
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nimmt bei der angenommenen Größe der Regijtratur von 25 000 
Eingängen im Jahr die volle Arbeitskraft eines Amts— 
gehilfen in Anjprud!). Die Haupterſparnis liegt darin, daß 
die Eintragung der Neueingänge methodiſch verringert und erleid)- 
tert, vor allem aber das Suchen der Vorgänge und Herausgeben 
von Alten erleihtert wird. Demgegenüber jtehen nur ganz verein- 
zelte Fälle, in demen die Arbeit um ein weniges erjchwert wird. 

Die gejamte Entlafjtung Der Regiltratur an Arbeit 
ſchätze ih nad) zweijähriger Durhführung der oben bejchriebenen 
Geſamtreform auf 40 bis 50 Prozent. Dabei ilt die Altenführung 
weſentlich bejjer als vorher und jeder Referent in der Lage, nötigen- 
falls feine Akten jelbjt zu finden — was zur Erjparung von Nach— 
mittags- und Sonntagsdienſt führt. Die — in die Schätzung ein— 
gerechnete — Entlaſtung des Regiſtraturleiters iſt auf die Dauer 
ſo groß, daß er leicht doppelt ſo viel Beamte beaufſichtigen kann, 
wie bisher (Vereinigung von Regiſtraturen), oder daß er als Ge— 
neralexpedient für den Abteilungsleiter nützlich ſein oder auch ein 
eigenes Penſum, etwa beſonders ſchwieriger Art, in der Regiſtratur 
übernehmen kann. Ueber die Zahl der Regiſtratoren vgl. im ein— 
zelnen unten S. 64. 

Die Entlaſtung der Regiſtratur, die Ordnung der Akten und 
die Beſchleunigung des Geſchäftsganges ſteigen weiter, wenn 
Akten an Expedienten zur eigenen Verwaltung gegeben werden, 
unten S. 662). 

Aber ich wiederhole auch hier, daß die Erſparnis nur „Neben— 
produkt“ der Reform iſt. Das Entſcheidende iſt die Beſchleunigung, 
die Verbeſſerung der Aktenführung und die erleichterte Benutzung 
der Regiſtratur durch die Beteiligten. 


* 


—— — — 





1) Das heißt nicht, daß mit der Aufgabe der Fadenheftung ohne weiteres 
iofort ein Amtsgehilfe weniger nötig it, da die Arbeit oft (jedenfalls zum Teil) 
„nebenher“ von den Amtsgehilfen verrichtet wurde. Die freigewordene Arbeits- 
fraft läßt ſich aber nüßlicher verwenden, als dazu, daß Akten zum Heflen längere 
Zeit wieder von ihrem Drdnungsplaß entfernt werden. Häufigere Gänge und 
Hilfen für die Bearbeiter, ſchnelleres und häufigeres Austragen, aud höhere 
Dienſte geſchickter Amtsgehilfen nüßen der Verwaltung mehr als jenes. 

2) Es it zwedmäßig, in der Regiftratur an Die Stelle der abgegebenen 
Alten dauernd eine Entnahmetafel unter Hinweis auf das Zimmer bes Expe: 
dienten zu ftellen, damit jeder Sudyende zwangsläufig rihtig zu den Alten ge— 
führt wird. 
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Die porjtehend beſchriebene Reform it nicht der unerprobte Vor— 
ſchlag Einzelner. Ihre Hauptgrundfäße find vielmehr die Anwendung 
der Ergebnijje der Bürowiljenihaft auf die behördliche Verwaltung 
unter Berüdjihtigung ihrer bejonderen Bedürfniffe nad) jorgfältigen 
praktiſchen Beobachtungen, getragen von der gemeinfamen Arbeit 
der zujtändigen Reichsſtellen und des Reihsiparfommilfars und der 
Borarbeit namhafter Verwaltungsbeamter. 


Im Anſchluß an den Gejamtüberblid ſoll in den folgenden 
Unterabjänitten eine Reihe von Einzelfragen behandelt werden. 
Eine genaue Wiedergabe der Mufterregiftratur ilt in den 
Räumen des Diwiv in Berlin dauernd ausgeitellt. 


c) Eingangsempfänger und Weiterleitung. 


Unter ‚„Cingangsempfänger‘ verjteht die GGO den Beamten, 
dem das Hauptbüro die Eingänge zuerjt vorlegt. Nach eingehender 
Prüfung it man dazu gefommen, als normalen Cingangs- 
empfänger den Abteilungsleiter zu bezeichnen (S 10). 
Die Abweihungen nah oben und unten müſſen bejonders beitimmi 
werden. Der Minilter, ebenfo der Staatsjefretär, werden entweder 
beitimmte Angelegenheiten bezeiänen, in denen ihnen das Haupt- 
büro die Eingänge vorzulegen hat, oder fie werden ſich auf die recht— 
zeitige Unterrihtung durd) die Abteilungen verlafjen. Der Entſchluß 
hierüber wird von der gegenfeitigen Einarbeitung, der verfrauens- 
vollen Zufammenarbeit und der eigenen Arbeitslaſt abhängen. Dar- 
über laſſen fid) feine Regeln aufftellen. Die Minifter und Staats- 
ſekretäre können aud die Eingänge des einen oder anderen Arbeits- 
gebietes vorübergehend in größerem Umfange durd Die eigene 
Hand gehen Iaffen, um einen perjönlihen Ueberblid zu gewinnen. 
Die frühere Uebung, daß der Staatsfefretär (damals Unterjtaats- 
ſekretär) jämtlihe Eingänge ſah, läßt ſich längſt nicht mehr durch— 
führen. Sie wäre bei der veränderten Stellung des jetzigen Staats— 
lefretärs eine falſche Organijation?). 





— [ — 


1) Haußmann (©. 19) empfiehlt eine elaſtiſche Methode, wonach die 
weniger wihtigen Sachen dem Leiter ebenfalls vorgelegt werden, aber in bejonders 
bezeihneter Mappe, jo daß er fie bei Zeitmangel ungelefen weitergeben Tann. 
Das ijt aber unter Umftänden eine große Verzögerung und nur dann bei Heineren 
Behörden unbedentlid, wenn der Leiter die Eingänge ftets früh um 8 Uhr wirflid) 
durdjlieht, jo daß ſie jiher um etwa 8% Uhr weiterlaufen. 


3% 
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, Sehr widtig find die Ausnahmen nad) der anderen Geite: d. h. 
die Eingänge, die jogleih dem Referenten als Eingangs- 
empfänger vorzulegen ſind. Dieje Regelung hat große Borteile. 
Gie iſt das Gegebene für alle Arbeitsgebiete mit großem laufenden 
Schriftverkehr ohne grundſätzliche Bedeutung, bewährt ſich aber auch 
in anderen Fällen. Dabei wird vorausgeſetzt, daß der Eingangs— 
empfänger wichtige Eingänge rechtzeitig zur Kenntnis ſeiner Vor— 
geſetzten bringt (8 10 Abſ.2 GGO) und daß ſich hierin eine 
gute vertrauensvolle Zuſammenarbeit entwickelt. Die Vorlage an 
den Vorgeſetzten kann oft mit dem Vortrag, noch häufiger gleich mit 
dem Verfügungsentwurf verbunden werden. Im zweiten Fall ver— 
kürzt ſich der Geſchäftsgang ſehr: der Eingang läuft vom Haupt— 
büro zum Referenten, von ihm mit Entwurf über den Abteilungs— 
leiter erledigt an die Regiſtratur (bzw. den Expedienten) und, wenn 
nötig, Kanzlei, alſo nur durch drei bis vier Stellen. Der Uebel- 
Itand, dab der Referent vielfah gerade von widtigen Eingängen 
niht mehr am Tage des Eingangs Kenntnis erhält, wird vermieden. 
Megen diefer Vorteile empfiehlt die GGO, in möglichſt großem 
Umfang gleih den Referenten als Eingangsemp— 
fänger zu bejtimmen ($ 10 Ab]. 2). 

Iſt Eingangsempfänger der Abteilungsleiter, jo war es bisher 
meiſt üblich, die Sade von ihm unter Uebergehung des Referenten 
zunächſt in die Regijtratur zu leiten, die ihr das Geſchäftszeichen gibt, 
fie einträgt, auf den Referenten auszeihnet und ihm mit den Vor— 
gängen vorlegt. Dies hat zur Yolge, dab der Referent die Eingänge 
des Tages gewöhnlid erjt am Nadjmittag oder nod) \päter zu jehen 
befommt, da fie über den Eingangsempfänger erſt |pät an Die Re— 
giltratur fommen. Die GGEO empfiehlt ſtatt dejlen (8 8), die 
Saden, aud wenn der Neferent nid Eingangsempfänger ilt, im 
Hauptbüro gleidh auf den Referenten auszuzeidnen und 
dann über den oder die höheren Eingangsempfänger zunächſt an 
ihn zu leiten. Dadurd) wird aud die Durdfiht der Sachen im 
SHauptbüro beffer ausgenußt. In den meijten Fällen weiß der Be— 
amte des Hauptbüros, wenn er pflichtgemäß feſtgeſtellt hat, in welche 
Abteilung ein Schreiben gehört und ob er es an höherer Stelle 
vorlegen muß oder nicht, auch ſchon, wer Referent iſt: er kann es 
alſo ohne großen Zeitverluſt gleich auf den Referenten auszeichnen. 
Dadurch beſchleunigt ſich der Gejhäftsgang. Daß das Hauptbüro 
auf die Referenten auszeichnet, iſt nicht etwa nur bei kleineren Be— 
hörden möglich. Gerade in einem der größten Reichsminiſte— 


d) Ultenverzeichnis. 37 


rien, dem NReihspoftminifterium, geſchieht Dies 
Ion jeit langem mit Glüd bei einer Gejamtzahl von etwa 
70 Referaten!). 

Die Morgenarbeit des Hauptbüros fann dadurd 
weſentlich bejchleunigt werden, daß geeignete Beamte aus den Ab— 
teilungstegijtraturen während einer bejtimmten Stunde (unmittel- 
bar nad) der Frühpoſt) im Hauptbüro an der Verteilung mitarbeiten 
und dann in ihre Regijtraturen zurüdfehren. Diefer Weg wird mit 
Redt von Minifter Drews empfohlen?). 

Wenn die GGD die möglihit unmittelbare Vorlage an den 
Referenten empfiehlt, jo madt fie dody eine weile Ausnahme. In 
vielen Minijterien und anderen Behörden fieht der Referent jeine 
eriten Sadıen erjt gegen 10 Uhr vormittags. Das hängt zum Teil mit 
dem jpäten Abenddienſt der Referenten zujammen, der wieder durch 
Barlament und Reichsrat erzwungen it, zum Zeil beruht es auf 
der dadurch in den Minilterien entjtandenen Uebung. Die Früh— 
eingänge, die das Hauptbüro nicht zuerjt dem Abteilungsleiter und 
den höheren Stellen vorzulegen Hat, können aber jhon wejentlid) 
früher eintreffen. Sie gehen in dieſen Yällen daher zwedmäßig 
zuerjt zur aftenführenden Stelle, da dieſe ſie dem NReferenten redt- 
zeitig [don von ihr bearbeitet vorlegen Tann (S 8 Unm. 1, 3 10 
Abſ. 2). 

Im einzelnen muB jede Behörde nad dieſen Gejihtspunften 
die für fie zwedmäßigjte Anordnung treffen. 


d) Aktenverzeichnis. 


Die Bedeutung des ſyſtematiſchen Altenverzeichnijjes und Des 
Altenzeihens für die Büroreform wurde ſchon oben hervorgehoben. 

I. Als Aktenzeichen dienten bisher Gebilde, die mit Ablürzungen 
längerer Worte begannen, aber zum Schluß doch in Zahlen 
endeten, 3. B. „Berf.(ajlung) gen. 51%, „Verw.(altung) jpec. 
15/3". Neue Aften bekamen die nächſte Zahl in ihrem Ge— 
bie. Dabei famen im Laufe ‚der Entwidlung jehr merkwürdige 
Gebilde vor. Als der Krieg ausbrad, gab es im Reidhsjujtizamt 
Aften ‚Militaria generalia“ und „Militaria specialia”; für Dieje 
waren fünf Nummern vergeben, 3. B. für das Spionagegejeß ujw. 


1) Vgl. au) Gerbeth ©. 36/37. 
2) ©. 197 unter 5b, vgl. auch Weißenborn ©. 108. 
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Der Krieg war regijtraturmäßig fein generale, folgerihtig befam 
en 6°, beginnend mit "milit spec. 6/1“ 
J A rend über Materie auf Materie, 3. B. 
„milit. spec. 6/13“ — Zahlungsverbote, bis „milit. spec. 6/55 -- 
Borbereitung des Yriedensvertrags. Da jede dieſer Aften viele 
Bände hatte, trat noch immer „Bd. 2“ oder dergleichen hinzu. Im 
legten Stadium ſtrich man die Worte „militaria specialia 6 und 
legte dafür „stieg“. Da wurde es einfader. 
| Die Berwendung des Aktenzeihens als Geihäftszeihen madt 
cine Turze überjihtlihe Bezeihnung notwendig. 

Zu einer jyjtematiih kurzen Bezeihnung von Akten kommen 
Budjtaben oder Ziffern in Betradt. Die neue GGO empfiehlt ein 
Zahlenſyſtem, das fie ‚VWierziffernmethode“ nennt (RD. 52 
Ab. 3). Zahlen zur fyitematifhen Bezeihnung von Gegenftänden 
anzuwenden, ilt ein Gedanke, der in den Vereinigten Staaten im 
Sahre 1873 von Meloil Dewey, dem Leiter der New Yorker 
Staatsbibliothef, für Bibliothefen erfunden und eingeführt wurde. 
Diefes Syitem hat auf Grund einer erweiterten Bearbeitung durch 
das Internationale bibliographiſche Inſtitut in 
Brüſſel internationale Verbreitung gefunden und wird ſeitdem 
meiſt als (Brüſſeler) „Dezimal-Klaſſifikations-Syſtem“ („DR= 
Syſtem“) bezeihnet. Es gibt die Möglichkeit, jeden denkbaren 
Gegenſtand — international einheitlich, ohne Rückſicht auf die ver— 
ſchiedenen Sprachen, Bezeichnungen ujw. — eindeutig durch eine 
Zahl zu bezeichnen und ſyſtematiſch einzuordnen. Das ganze Wiſſens— 
gebiet wird in zehn große Teile eingeteilt, welche die Ziffern O 
bis 9 erhalten. Jeder Teil wird durch Hinzufügen einer zweiten 
Ziffer bis zu zehnmal untergeteilt. Dies wird beliebig oft wieder— 
holt. Ein Lückenſchluß, in den nichts mehr hineingeht, kann nie 
entſtehen, da jede Zahl durch Hinzufügen der Zahlen von 0 bis 9 
wieder zehnmal untergeteilt werden Tann. Die Zahl O bedeutet meilt 
„Allgemeines“, die Zahl 9 „Uebriges“. Sämtliche Zahlen werden 
als Hinter einem Komma jtehend gedacht (Daher Dezimaliyjtem), ſo 
daß die Hinzugefügte Ziffer feinen Sprung über die nächſt höhere 
vorhergehende Ziffer bedeutet. Dadurch entjtehen natürlid) Bezeid)- 
nungen von fehr ungleiherLänge:). Inden Vereinigten Staaten 


1) Näheres in Aufſätzen von Laſche-Hanauéer, Induſtrie-Kurier vom 
30. April 1926, von Hanauer im den NDZ. Mitteilungen vom 2. Dezember 
1926 (S. 1109) und von demjelben ausführlider in Arbeiterſchutz (Sonderaus: 
gabe des NReichsarbeitsblattes) 1927 Heft 2 ©. II, 35. Die Hauptteile 
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i — 
a Hundert Bibliothefen nad) diefem Syſtem eingerichtet, 
Zeichen . en Immer nad) dem gleiden Syſtem mit den gleichen 
Ra taloae Br, In anderen Ländern bedienen ſich viele Stellen bei 
diefen g echniſchen Werken uſw. des „DK-Syſtems“. In allen 
— * en handelt es ſich grundſätzlich um die gleichen inter— 
nalen Bezeichnungen. Nur in dieſen Fällen darf. vom Dezimal— 
Rlajlifitations-Syitem geſprochen werden. 


In Deutſchland und im Auslande wird der Gedanke vielfadh in 
reier Form im Bürobetrieb verwendet mit einem jeweils für den 
eigenen Bedarf aufgeftellten Plan, bei dem auf die Zahlen des 
DR-Spitems feine Rüdfiht genommen wird. Mehrere Organi- 
lationsfirmen werben für das Dezimalfyjtem in diefer freien Formy. 
Auch die G6D geht von dem freien Zahlenfuftem aus, ver- 
einfacht es aber für die Behörden durd eine für die praftifche 
DBerwendung der Behörden jehr wichtige Befonderheit: indem 
lie den Zahlen feine ungleihmäßige Länge gibt, fondern die An— 
zahl der Ziffern gleihmäßig feftlegt, und zwar bei 
durchſchnittlicher Größe des Betriebs auf vier. Geringere Zahlen 
werden durch Zufügung von Nullen auf vier Ziffern gebradjt, weitere 
Unterteilungen gejchehen nötigenfalls auf andere Weile als durd) 
bloße Zufügung einer neuen Ziffer. Daher nennt die GGD Diele 
Methode die Vierziffernmethnde (S 2). 

Jede Akte trägt danach vier Ziffern. | 

Die Taufender bezeihnen die Haupigebiete der Abteilung, 
zum Beilpiel: | 








des DR.-Spyitems find: 0 Allgemeine Werke, Buchweſen; 1 Philoſophie; 
2 Religion; 3 Sozialwiſſenſchaft, Recht, Verwaltung; 4 Sprachwiſſenſchaft; 
5 Mathematik, Naturwiſſenſchaften; 6 Angewandte Wiſſenſchaften, Technik; 
7 Schöne Künſte; 8 Schöne Literatur; 9 Geſchichte, Geographie. Die Ordnung iſt 
alſo in der Ureinteilung ſtark auf das Bibliotheksweſen zugeſchnitten; doch läßt 
es ſich trotzdem auch weit darüber hinaus verwenden, da es im Grunde auf die 
Einteilung nicht ſehr ankommt. Wegen der verſchiedenen Länge der Zahlen ſei 
folgendes Beiſpiel wiedergegeben. Es bedeuten: 62 Ingnieurweſen, 621 Ma— 
ſchinenbau, 621 165 Dampfturbinen, 6213 Elektrotechnik, 6213967 Rundfunf. Die 
pollitändige genaue Einteilung enthält „Dezimal-Klaffififation nebjt alphabetiihem 
Schlagwortverzeihnis” 1922 Bern, Ernſt Fiſcher U. ©. 2,40 Schweiz. Tr. 

1) Nach Hanauer (fiehe vor. Anm.) wird in dem Vereinigten Staaten 
und in Holland das originale internationale Syſtem aud) im Bürowejen ver: 
wendet, jo jollen in Holland etwa 70 Gemeinden ihre Akten danad) führen; doch 
wird es ſich auch hier wohl um eine freiere Form der Verwendung handeln. 
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eichsverfaſſung, 


Wahlangelegenheiten, 


eligion und Religionsgeſellſchaften, 
eſondere Staatshoheitsſachen, 
erwaltung, 

eamtentum. 


underter bezeichnen die Gruppen in dieſen Gebieten, 


zum Beiſpiel: 
10 Reichsverfaſſung. Allgemeines, 
11 Reich und Länder, 
12 Reichstag uſw. 


Die 3 
1200 

1210 

1220 

1230 

1240 

Die E 
(alſo die v 
gruppe, Die 
1220 

21 

22 

23 


27 
28 
29 


ehner bezeichnen die Untergruppen, 3. B.: 

Reihstag. Allgemeines, 

Sujammenttritt, 

Redtsitellung der Abgeordneten, 

Fraktionen, 

Präſidium uſw. 

iner endlich geben die Einzelakten an, und zwar die O 
ollen Zehner) regelmäßig die Generalaften der Unter- 
übrigen die Sonderakten über Einzelfragen. Beilptel: 
Redtsitellung der Abgeordneten. Allgemeines, 
Immunität. Art. 36, 37 RB,., 

Bernehmung als Zeuge. Art. 38 Abi. 1 Satz 1RV., 
Durchſuchung und Beſchlagnahme bei Abgeordneten oder 
im Parlament. Art. 38 Abſ. 1 Satz 2, Abſ. 2 RV., 
Urlaub für die Parlamente, 

Aufwandsentſchädigung und Freifahrt. 


| frei für nadträglide Einfügungen. 


Zwiſchen den Zehnern, Hunderten und Taufendern bleibt 
Amwilhenraum für künftige Neueinfügungen von pornherein frei. Nö— 
tigenfalls werden mehrere Hunderter für die gleide Untergruppe 


verwendet; 
unterteilen. 


doc läßt fich meift nad) Teitenden Geſichtspunkten weiter 


Sm Ergebnis hat aljo jede Afte gleich viel, nämlich hier vier 
Ziffern, die wie ZTelephonzahlen geſprochen werden. Die gleidj- 
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mäßige Länge der Zahlen ijt zur DBermeidung von Srrtümern beim 
Fortſtellen und Suden der Aften und für das gleihmäßige Ge- 
ſchäftszeichen weſentlich. Nach dem Deweyſchen Syſtem müßten 
die Akten 998 zwar vor den Akten 999 aber weit hinter den Akten 
1000, die Akten 214 hinter den Akten 1240 aber vor den Akten 31 
eingeſtellt werden. Das iſt in Bibliotheken durchführbar, gibt aber 
in Regiſtraturen leicht Irrtümer, während bei der Vierziffernmethode 
die Alten einfach nad der Zahlenhöhe von jedem Kind ein— 
gejtellt und gefudht werden fünnen. Die Feinbeit, daß es nad) dem 
Grundgedanken des Dezimaliyftems theoretifch möglich iſt, jede Zahl 
dur‘) Zufügung von Ziffern unendlich weiterzuteilen, iſt für Die 
einfachen Behördenregiftraturen über eine gewilfe Ziffernzahl hinaus 
entbehrlid. Nötigenfalls werden Buchſtaben angefügt. 


In der GGO (©. 82 ff.) ift ein Mufter eines fyitematifchen 
Aktenverzeichniſſes nach diefer Methode im einigen Probeſeiten ab- 
gedrudt. Andere Probefeiten find hier im Anhang wiedergegeben. 
Darauf wird verwiefen. 


Es ijt natürlich auch denkbar, jtatt der Zahlen Buchſtaben 
oder ein aus Budjtaben und Zahlen gemiſchtes Syitem zur Be- 
zeihnung der Alten zu verwenden. Sp werden bei der Reihsbahn, 
wo in einzelnen Betrieben ganz ähnliche Neuerungen wie Die bier 
bejchriebenen mit glei) günjtigem Erfolge erprobt wurden, Bud)- 
\taben verwendet. Dabei gilt im übrigen der gleihe Gedankengang. 
Das Altenzeihen „Bfidg“ bedeutet 3.8. Güterfursbuh (nämlid 
B= Betrieb, f= Fahrplan, d= Yahrplan-Drudjaden, g= Güter: 
fursbud). Das Ultenverzeihnis it genau jo aufgeltellt, wie oben 
bejchrieben; nur ſind die einzelnen ſyſtematiſchen Teile und Unterteile 
untereinander nit ſyſtematiſch aneinandergereiht, ſondern unter 
mnemotehnijher Verwendung der Anfangsbudjtaben ohne Rück— 
liht auf die ſyſtematiſche Folge geordnet!). Die mnemotechniſche 
Berwertung der Buchſtaben hat etwas Bejtehendes. Da die Bud) 
itaben aber bei der großen Zahl der Alten in immer anderer Be— 
deutung wiederfehren, ijt der mnemotechniſche Vorteil immerhin be- 


grenzt. Bei großer Zahl und WMtannigfaltigfeit von Alten gerät 


1) Vgl. „Die Mnemotechnit in der Regijtratur der Reihsbahn=Direktion 
Trier", Reihsbahn-Direktion Trier; ferner den Aufjag von Reidysbahn-Direftor 
Kittelin Bd. 2 diefer Schriftenreihe. Eine Wiedergabe der Trierer Regiftratur 
ſoll im _Diwiv_ebenfalls ausaeitellt werden, val, ©. 35. 


—— 
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man mit der Wahl pafjender Buchſtaben Ieiht in Verlegenbeit:). 
Wenn Zahlen nit willfürlid) gemäht merben, Tondern ——— 
tiſche Ordnung feſthalten, prägen ſich auch Zahlen gut ein, zumal 
lie ji) zu Öruppen verbinden (vgl. etwa für ‚NReihstagsfahen‘“ im 
beiten Galle Vr beim Budjtabenfyitem, und 12 beim Zahleniyitem). 
Wenn die GGO das reine Zahlenſyſtem empfiehlt, ſo hat das haupt— 
ſächlich drei Gründe. 1. Das Abſtellen und Suchen nach Zahlen iſt 
weſentlich leichter als nach Buchſtaben. Auf der großen Rückenwand 
der Akten ım Regal ergeben die Zahlen ein ruhiges Hares über— 
ſichtliches Bild. Das Abktenzeichen läßt fih gut ausſprechen (Tele- 
phonſprache), und nach dem ſchriftlichen oder mündlichen Erſuchen 
iſt der Standort der Akte mit einem Blick ohne heimliches ABC- 
Aufjagen zu finden. 2. Es iſt zweitens ein großer Vorteil der reinen 
Ziffernbezeihnung, daß fie die Buchſtaben nit verbraudt, jo daß 
dDiefe für befondere Fälle zur Verfügung bleiben. Em Budjtabe 
wird unter Umſtänden ſchon im MWbteilungszeihen enthalten jein 
(wenn eine große Unterabteilung vorhanden iſt). Auch müſſen 
oft einer Akte Beialten zugefügt werden, für die Buchſtaben dienen 
fünnen. Endlich iſt es vielfach; zwedmäßig, allen Ländern, allen aus- 
wärtigen Staaten, allen nahgeordneten Behörden hinjihtlid) eines 
Gegenitandes nur eine Aktenzahl zu geben und Die einzelnen Länder, 
_ Staaten uſw. durd einen Zufat der Anfangsbudjtaben zu unter- 
iheiden, 3. B. „1900“ = Berfafjungsreht der gänder, „1900 Pr” = 
Berfalfungsregt in Preußen, „1900 Bay‘ =dasjelbe in Bayern 
uw. 3. Drittens fönnen die Zahlen die Syſtematik auch äußerlid) 
feſthalten, während dies die Buchſtaben — jedenfalls bei der mnemo— 
techniſchen Verwendung — nicht können. 

Ar Stelle der reinen Zahlen- und der reinen Buchſtabenbezeich— 
nung find auch gemiſchte Syſteme denkbar, >. B. Wahl eines Buch— 
ſtabens an erſter Stelle; die Vermiſchungen geben aber die ge— 
nannten beſonderen Vorteile der Vierziffernmethode mehr oder we— 
niger auf. So intereſſant die Frage iſt, ſo handelt es ſich dabei 
doch nur um einen Nebenpunkt; die Grundlagen der Neuerung 
bleiben bei den verſchiedenen Formen die gleichen. 

Perſonalakten erhalten zweckmäßig weder Zahlen noch 
Buchſtaben, ſondern als Kennzeichen den Namen (Nachnamen mit 


u 





1) Menn man beijpielsweife im Abſchnitt Verfaflung (etwa Budjltabe V) 
vier Unterabſchnitte: Reidysrat, Reichstag, Reichsregierung, Reidhspräfident hat, 
ſo bereitet |hon die Wahl des zweiten Budjtabens Schwierigkeiten, und das 
wiederholt fid) bei den einzelnen Unterabjdnitten. 


d) Aktenverzeichnis. 43 


Zuſatz des Vornamens ujw. wo nötig); fie werden dann na 

ABC geordnet. Wenn das Perſonal ihn wechſelt, fann * m 
tänden aud) ein bejonderes Verzeihnis unter Numerierung der 
Beamten angelegt und dann die einzelne Afte mit einem Buchſtaben 
und Ddiejer Nummer bezeihnet werden. Dod iſt dies auf lange 
Sit wohl weniger überjihtlih als der Name. 

Kommt bei einem Sachgebiet eine Unterteilung nad 
Perjonen m Frage, jo jet man der Aftenzahl jeweils den be- 
treffenden Namen Hinzu. Dft it das aber nicht einmal nötig, fondern 
es genügt, die Sahen innerhalb der Bände mit der gleihen Akten— 
zahl nad; Perjonen (m Unterordnern oder Iofe) alphabetiſch zu 
ordnen, ohne daß Der Name im Aktenzeichen Hinzutritt, weil er 
ih aus dem Schriftverkehr jtets ergibt. 

Die Wierziffernmethode it auf die Größe von Minilterial- 
abteilungen berechnet, ſo daß aljo jede Abteilung ihr eigenes Wften- 
verzeihnis und Dafür die vollen Ziffern von 1000 bis 9999 mit 
\ehr viel Spielraum zur Verfügung hat; das Abteilungszeichen tritt 
daher auch beim Gejhäftszeihen Hinzu. Seine Behörden und Ab— 
teilungen werden mit drei Ziffern ausfommen oder jie werden, was 
ſehr zwedmäßig ilt, das Aftenverzeihnis für die ganze Behörde 
einheitlid aufitellen fünnen. Siehe unten ©. 46, 47. 

Bei Angeboten von Firmen ijt darauf zu adten, daß Feine 
SirmaeinDorrehtaufdieQerwendungdes Zahlen— 
ſyſtems, beſonders auf die in dieſer Beſonderheit erſt vom Reichs— 
miniſterium des Innern eingeführte Vierziffernmethode hat. Originell 
ſind nur Vorſchläge einiger Firmen für die Art, die Ziffern auf 
dem Rückenſchild anzugeben. Hierüber ſiehe weiter unten ©. 50. 


II. Die voritehenden Ausführungen betreffen nur die Methode 
der Bezeihnung der Alten. Sie ſetzen Die Herjtellung des 
initematiihen Verzeichniſſes voraus. Hierin liegt die wichtigſte und 
ſchwierigſte Arbeit der Büroreform, die ſich aber hundertfältig 
bezahlt madt!). „Die Güte dieſes Verzeichniſſes iſt Vorausſetzung 
ſowohl für einen guten Bürobetrieb wie für den ſachlichen Nutzen 
der Alten“ (8 2 der RO.). Die Regiſtraturordnung äußert ji dar- 
über aus guten Gründen ausführlih: Das Aktenverzeichnis ſoll jein 


1) Ueber die Wichtigkeit eines jorgfältig unter Ausfcheidung alter Aktentitel 
aufgeitellten Aftenverzeihniffes und über die Notwendigkeit, daß babei die Sad): 
bearbeiter enticheidend mitwirken, vgl. Drems ©. 175/76, MWeißenborn 
3.76, Paulyn in dem ©.20 aufgeführten Aufjaß. 
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es durchdacht, 

nach den Bedürfniſſen der | i 

—— fniſſ Sachbearbeitung angelegt, 
mit Spielraum für künftige Einfügungen. 

Die Anforderungen 1 und 2 ſind nicht etwa ſelbſtverſtändlich, 
jondern ſie \ollen bejagen, daß für das Aftenverzeihnis nicht Tediglid) 
die Geſichtspunkte der leichten regijtraturmäßigen Ordnung und des 
regiltraturmäßigen Bedarfs, jondern die Gefihtspunfte, die für den 
Sahbearbeiter wichtig ſind, maßgebend fein follen. Ein Bei- 
\piel mag dies erläutern. Wenn das Reihsgeriht regelmäßig jeine 
Entſcheidungen zu gewiſſen Gebieten oder eine Geſandtſchaft ihre 
Berichte ſendet, ſo würde der Ordnungszweck regiſtraturmäßig voll— 
ſtändig erfüllt ſein, wenn alle dieſe Entſcheidungen oder Berichte 
in je einem Bande geſammelt werden. Vom Standpunkte der Sach— 
bearbeitung iſt es aber meijt vorzuziehen, daß jede Entſcheidung 
und jeder Beriht in diejenigen Aften fommt, auf deren Gegen— 
Itand fie fi beziehen. Dann werden fie bei der Aftenarbeit nit 
überjehen. Aus der Einjenderfarte des Reihsgerihts und der Ge— 
ſandtſchaft iſt die Verteilung der Entjheidungen und Berichte auf 
die einzelnen Aften abzulefen, wenn es notwendig erjeint, jie des— 
wegen einzutragen. Ein anderes Beilpiel. Alten, auch ſolche all- 
gemeiner Art, werden vom Geſichtspunkt der ſachlichen Aufgaben des 
Miniſteriums oft zweckmäßig für Einzelfragen angelegt, in denen 
ganz ſelten etwas zu den Akten gebracht wird: gerade um zu ver- 
hüten, daß dieſe gelegentlihen Stüde in diden Generalaften unter- 
gehen. Hier empfindet zwar die Regiſtratur fein Bedürfnis nad) 
der Anlegung eines befonderen Bandes (oder Unterordners, ſiehe 
unten), wohl aber der vorausjhauend Die ſachlichen Aufgaben ver 
Abteilung überdenfende Abteilungsleiter oder Referent. Sp be- 
ginnt beifpielsweile das Aktenverzeichnis Der Ybt. I des Reichs— 
innenminilteriums über Die Berfaffungsangelegenheiten mit folgen— 
den Aktentiteln: 

1000 Deutſche Einheits- u. Freiheitsgeſchichte, beſonders ſeit 1806, 
01 Verfaſſung von 1871 und ihre Auslegung, 

02 Geſchichte des Srieges, 
03 Geſchichte der Revolutionszeit (außer Vorgeſchichte der 

Verfaſſung), 

04 Entſtehung der Weimarer Verfaſſung. 


1010 Zeitgenöſſiſche Staatsgeſchichte. 


PODH 
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Zu dieſen Sachen kommen an ſich ſelten Schreiben von außen. 
Es iſt aber dann ſehr wertvoll, ſie getrennt zu halten. Außerdem 
bedeutet die Aufnahme dieſer Titel, daß ſolche Akten entſtehen 
ſollen. Abteilungsleiter und Referent haben einen Antrieb und 
einen Ort, wichtiges Material zu dieſen Fragen unterzubringen: 
es gibt ja nicht nur „Eingänge von außen“, ſondern auch Material 
das aus eigener Initiative geſammelt wird. | 


Ueberall, wo weitgehende Unterteilung möglih it, weil Die 
eingehenden Schreiben gewöhnlich jpezialijiert ind, jollte jie vor- 
genommen werden. Sp war 3. B. im Altenverzeihnis des Reichs— 
minilters des Innern bei der Redtsitellung der Abgeordneten Die 
weitgehende Unterteilung (oben ©. 40) möglid und zwedmäßig, 
weil fid; der Einzelfall oder die Einzelunterfudung fat immer nur 
auf einen der genannten Gegenjtände bezieht. Der Vorteil ilt, 
dak man in einem Bande nur das Material über eine Frage ge- 
ordnet zujammen bat. 


Trüher war es oft der Yall, daß man, um einen einfadhen 
Briefwechlel einzufehen, der fi) längere Zeit hingezogen hat, Drei 
dide Aktenbände vorgelegt befam, in denen im Abſtand von zwei- 
hundert Blättern je ein Blatt eingezeichnet war. Keim Neferent 
fonnte diefen Briefwechſel ſelbſt finden: nur mit Hilfe des Sach— 
verzeihnilfes, das auf das Tagebud) verweilt, und mit Hilfe der 
dort aufgeführten Nummern war es den Fachleuten der Regiltratur 
möglich}, diefen Schriftwechſel beizubringen. Der Vorteil des Syſtems 
der GGO ift demgegenüber außerordentlid) groB. 


Ein gutes ſyſtematiſches Aftenverzeihnis kann nur dur Zu— 
lammenarbeif von Abteilungsleiter, Referenten 
und Regiftratur ridtig aufgeftellt werden. Die Regiſtratur 
legt ein Verzeihnis der vorhandenen Aften, nad) Gebieten ge— 
gliedert vor. Jeder Referent arbeitet jeinen Teil durd und ſucht 
ihn ſyſtematiſch zu ordnen, die Lüden auszufüllen und vor allem 
das überflüffig gewordene auszutilgen. Der Abteilungsleiter Jollte 
die letzte Zufammenarbeit bis ins einzelne ſelbſt vornehmen, \onit 
jedenfalls genau überwaden; denn es liegt in der Natur der Sade, 
dak der Referent hauptfählid an jein eigenes Referat und weniger 
an den Zufammenhang denkt. Den fo hergeitellten Entwurf des 
fertigen Plans begutadtet noch einmal der Regiltraturvorjteher aus 
der praftiihen Erfahrung über den Umfang der Eingänge zu den 
einzelnen ragen. 
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Erſt bei der letzten Durchſicht, die dann folgt, wird die 
et ee der Akten endgültig feſtgelegt. Dh —* darauf 
erg daß überall Platz für künftige Einfügungen bleibt. Man 

ierfür möglichſt von vornherein den oder die letzten Tauſender 
und Hunderter frei, wenn nicht die Lückenloſigkeit aus ſyſtematiſchen 
Gründen ſicher iſt, ebenſo läßt man zwiſchen Zehnern und Einern, 
wo mit Ausdehnung zu rechnen iſt, weitläufig Platz. Die Syſtematik 
wird möglichſt weitgehend auch in den Ziffern ausgedrückt, wie dies 
oben ausgeführt iſt. Es iſt aber nicht notwendig, hierbei ängſtlich 
zu weit zu gehen. Wenn es notwendig wird, kann unbedenklich 
einmal für den gleichen Gegenſtand ein zweiter Hunderter oder 
ein zweiter und dritter Zehner vorgeſehen werden. Umgekehrt 
können mehrere — möglichſt verwandte — Gegenſtände, die nicht 
viel Aktentitel erfordern, in demſelben Hunderter vereint werden; 
die Ueberſchriften über den Hundertern ſollen das aber ausdrücken, 
da ſie als Inhaltsverzeichnis dienen. 

Da das Altenverzeihnis ſämtlichen Beteiligten ausgehändigt 
wird (ſ. u.), it es night in Karteiform anzulegen, \ondern 
in Heftform. Das Altenverzeihnis einer großen Abteilung wird 
in Schreibmaſchinenſchrift mit weiten Zwiſchenräumen etwa 50 bis 
80 Seiten, bei feinen Abteilungen jehr viel weniger umfaflen. Im 
eriten Vierteljahr werden ſich einige Berfehen und Lüden heraus— 
ſtellen. Das dann endgültig umgedrudte VBerzeihnis wird lange 
porhalten. Kleine Nadıträge, vierteljährlich oder halbjährlich, laſſen 
ſich Ieicht einfügen. Schließlich it es feine große Sache, wenn Das 
Berzeihnis nad) einem oder zwei Jahren neu umgedrudt wird. Bud) 
drud iſt nicht notwendig, hat aber den Porteil, daß die Syſtematik 
durch Fettdrud ufw. überſichtlicher hervortritt, ift natürlich aud) 
handlidher. Siehe das Muſter S. 73, 16. 

Jeder Sahbearbeiter erhält das Aktenver— 
zeihnis feiner Xbteilung. Diefe Tatſache bildet die Quelle 
großer Vorteile für die gufe Führung und den ſachlichen Nutzen 
der Alten (vgl. 85 RO.). Auch der für Regijtraturfragen un— 
begabtejte Referent verjteht den Sinn diefes Verzeichniſſes und den 
Vorteil, den es ihm für die Ordnung jeiner Aften gewährt (vgl. 
oben ©. 27, 28). 

Eine zufunftsreihe Aufgabe ilt es, für nachgeordnete gleich— 
artige Behörden ein in den Grundzügen gleiches 
Aktenverzeichnis aufzuſtellen, 3.8. für Die Oberpoitdireftionen, 
die Poſtämter, die Landesfinanzämter, Die Kinanzämter, die Polizei— 
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ämter ulw. Am beite en die PVerzeichni 

einanber, fonbem a nn Berzeichniffe u nur unter- 
Altentitel in Frage fommen, aud) mit dem ————— — 
Uebereinſtimmung gebracht. Es ſchadet nichts, wenn * Ger * 
ſtände bei kleineren Behörden fehlen. Dann fallen die Zahlen dort 
aus. Unter Umſtänden brauden die Heimeren Behörden nur die 
eriten drei jtatt der vier Ziffern zu verwenden. Die einheitliche 
Aufitellung part nicht nur viel Wrbeit fondern erleichtert * 
jeder Stelle die Einordnung des gegenfeitigen Schriftverkehrs —* 
Reichspoſt miniſterium hat, nachdem ſich das Vierziffern⸗ 
ſyſtem in der Muſterregiſtratur des Reichsinnenminiſteriums be— 
währt hatte, in dankenswerter Weiſe neuerdings einen großzügigen 
Verſuch für ein gemeinſames Aktenverzeichnis des Poſtminiſteriums 
der Oberpoſtdirektionen und der Poſtämter unternommen. Nähere 
Mitteilungen darüber unter Abdrud eines Teiles des Aftenverzeid)- 
nilfes enthält die Schrift von Miniſterialrat Gerbeth, Organiſa— 
tion und Technik des Poſtverwaltungsdienſtes, Berlin 1926, Deckers 
Verlag, ©. 64ff., 84ff., auf die hierüber beſonders verwieſen leit). 
Aehnlide Verſuche unternimmt die Reihsbahn?). Sie Jollen 
bei der neuen Geihäftsordnung für die nadhgeordneten Reichs— 
behörden (oben ©. 5 unter 4) verallgemeinert werden. 

Ein großer Vorteil der Aufitellung des ſyſtematiſchen Akten— 
verzeichniſſes und der Durchſicht des vorhandenen Verzeichniſſes 
und der Aftenbeitände iſt es, daß dabei viele veraltete Akten— 
titel und dann auch Die betreffenden Alten ausgejhieden 
werden. Die Verminderung der alten Alten Tann auf 30—50 Pro— 
zent gejhäßt werden. Gerbeth führt in der genannten Schrift 
(S. 68.) zwei Fälle an, wo in einem alle von 1220 Aftenbänden 
540 (alfo 44%) ausgeſchieden wurden, im andern von 2665 mur 
1277 übrig blieben, alfo 52% forffielen. Dadurd wird mehr 
Raum gewonnen, als in der Webergangszeit notwendig ift, um Die 
neuen aufredtitehenden Akten unterzubringen. Ob die ausgejdies 
denen Alten in das Archiv (beim Reich Reihsarhiv $ 7 RD.) oder 


— 





1) Bei ber Verwendung des minijteriellen Aftenzeihens für die nad): 
geordneten Behörden wird das Abteilungszeichen in das Aktenzeichen einzuarbeiten 
fein, wenn das Minilterium die Akten nad) Abteilungen trennt. Cs fann dann 
cin Budjtabe vorangeſtellt werden, der das größere Sachgebiet andeutet. Im 
Reichspoſtminiſterium ſoll das Aktenverzeichnis für das ganze Miniſterium durch— 
umeriert werden; das Poſtminiſterium fommt dadurd) zu fünf Ziffern. 

>) Bgl. den Auffag von Kittel, Bd.2 diefer Schriftreihe. 
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auf den Boden wandern oder eingeltampft werd Ä d 
Umſtänden ab (5 3 Abſ. 4). — Bi, BAR: DM Bet 


Die Ueberleitung von den alten auf die neuen Alten wird 
in S3 RO. beſchrieben. | 


e) Die medhaniihen Ordner. 


Welches Fabrikat verwendet wird, Stellt die GGO frei. 
Cs find verjhiedene gute Mechaniken im Handel. Wert zu legen 
ilt befonders auf vier Eigenſchaften: erjtens, daß Blätter leicht an 
jeder Stelle eingefügt werden können, zweitens, daß die Blätter 
bis zun Rande lesbar find (und zwar beides aud bei gefüllten 
Ordner, das iſt mandmal nit der Fall), drittens daß Die auf- 
geihlagenen Blätter offen liegen bleiben, ohne daß man jie felt- 
hält, endlid, daß die Akten bei langem Stehen nicht Trumm 
werden; dafür it es nützlich, daß die Dedel gefhient [ind oder daß 
die Mechanik im Innern nit an einer Geite, fondern an beiden 
Seiten oder am Rüden angebradt iſt. Am äußeren Dedel muß 
eine tafhenartige Klappe, etwa in ein drittel Breite des Dedels, ſein, 
in die das Schriftſtück hineingeſchoben werden fann, mit dem die 
Aften vorgelegt werden. Dem Wettbewerb der Induſtrie will die 
GGEO freien Spielraum laſſen. Das ijt um Jo ſelbſtverſtändlicher, 
als ſtändig neue Erfindungen und Verbeſſerungen vorfommen!). 

Die GGO gibt (S. 86) als Muſter einen Rüden und ein 
Schild für die mechaniſchen Ordner wieder. Auf dem Sdild 
iit neben den anderen üblidyen Angaben die Angabe der Boraften 
widtig (vgl. hierzu 88 RD). Der Rüden ilt abjihtlih einfad) 
gehalten. Es ilt, wie ſchon bemerkt, der Vorteil der Bierziffern- 
methoden, daß die vierjtelligen Zahlen auf den Rüden in ven 
Attenreihen ſehr überfihtlih nebeneinander ftehen: Die beiden 
eriten Ziffern jeweils größer, die beiden zweiten fleiner in deut— 
lien großen Zahlen (gerade, nicht Ihräg) geſchrieben. Wenn 
Arten falſch abgejtellt ſind, fällt dies bei der Benutung jofort auf. 
Niemand bedarf einer Anlernung darüber, wie die Akten zu ſtellen 
und zu ſuchen ſind. Auf dieſen Umſtand iſt großes Gewicht zu 
legen, da es ja gerade eines der Ziele der Reform iſt, daß es 


— — — 





1) Das Diwiv wird den Firmen Gelegenheit geben, einzelne Ordner 
bei fih auszulegen. Da im Diwiv aud) eine genaue Wiedergabe der Multer: 
regiftratur des RMdJ. ausjteht, wird dadurd) die Vorprüfung nad) dem Bedarf 
der einzelnen Behörde erleichtert. 


——,— — — — — 
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Mufter 
eines Aktenrückens und Aftenfchildeg 
bei ftehendem mechaniſchen Ordner 


Es empfiehlt fid, bei der Neuanlage wegen der Handlichfeit 

hauptſächlich mittlere Rüdenftärfen zu wählen, außer für Gegen- 

ftände, bei denen die Aften fchnelf wachfen. Rüden und Schild 

erhalten für die Abteilungen verſchiedene Farben (Abt. I gelb, 
Abt. II grau, Abt. III Hellblau uſw.). 


T — 
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Reichsministerium des Innern, Abt. I 
Inhalt 
Immunität der Abgeordneten 


Art. 36, Art.37 RV. 


V om 7.7.1926 bis ....... 19....... 
Band: /Forts. Band: .............. 
Vorakten: Rt. 11/2 


21 Standort 
12 Zimimer NT.«os 8) 





—— Din As (148%210) 


1) Der Bermerf auf dem Rüden und dem Schilde fann auch Tauten: 12 21-25, wenn mebrere Akten⸗ 


titel in Unterordnern in einem Bande —— werden. Dies empfiehlt ſich bei der Neuanlage vielfach. 
Jeder Unterordner trägt dann vorne eigene Aftenzahl und eigenen Snhaltsvermerf, 


2) Wird nur ausgefüllt, wenn mehrere Bände entftanden find. 
3) Wird nur ausgefüllt, wenn Standort niht das Zimmer der betreffenden Abteilungsregiftratur iſt (3.9. 
Zimmer Dee Grpedienten). 


Brecht, Gejchäftsordnung der Reichsminifterien. 


o0 5. Die Büroreform im engeren Sinne. 

zum Finden der Akten in der Regijtratur feiner bejonderen Kenntniſſe 
bedarf. Einige Firmen ſetzen ſich für klugerdachte Syſteme ein, 
wo die vier Zahlen auf dem Rücken nicht in einer Reihe ſtehen, 
ſondern nach beſonderen Regeln in verſchiedener Höhe abzuleſen ſind 
und dort durch Farben kenntlich gemacht werden, ſo daß ſich bei 
richtiger Aufſtellung farbige Streifen in gleicher Höhe, bei un— 
richtiger Aufſtellung auffällige Abweichungen in dem farbigen Bild 
ergeben!). Dieſe Verfeinerung iſt nad meinen Erfahrungen für 
die Zwede der Behördenregiftratur, wenn das Ziffernſyſtem benußt 
wird, felbft bei größerem Umfang nit notwendig. 
Sie hat den Nachteil, daß die Zahl nit mehr einfach für 
jeden zu leſen iſt, ſondern daß es dazu erjt einer Anlernung bedarf. 
Dadurd; wird der große Vorteil der Einfachheit aufgegeben. Der 
ſachliche Eindrud der amtlichen Akten verliert id). Diefe Geſichts— 
punfte möge man bei der Entjheidung mitprüfen. Mohl aber 
'ollten Rüden und Schild für die verjhiedenen Abteilungen ver— 
Ihiedene Farben haben?). Aud mag man am unteren Ende des 
Rüdens ein Stihwort über den Inhalt in Abkürzungen anbringen, 
wenn man ſich davon einen Vorteil verſpricht. 

Die von der GG6O in erfter Linie vorgefehenen aufrecht— 
tehenden Ordner ſind für amtliche Aften, die in der Mehrzahl 
— Jangfamer oder ſchneller — eine gewilfe Dide erreichen, vorteil- 
hafter, als die anderen Syſteme. Mo es fih aber um zahlloſe 
Einzelaften handelt, die in Der Regel dünne Hefte bleiben, mögen 
auch die anderen modernen Syſteme (hHängende Alten uw.) ge 
prüft werden. Uebrigens empfiehlt es ſich im allgemeinen wegen 
der größeren Handlidfeit im Gefchäftsperfehr nit die ganz breiten 

Ordner, fondern mittlere Stärken zu wählen. 
| Sm Handel find vorzüglide Unterordner, die m der 
Art der einfahen altbefannten Selbjthefter eingerichtet ind, aber 
jelbit als Ganzes in einen jtehenden Ordner eingehängt werden 
fönnen, ohne daß deffen Verſchluß geöffnet wird. Solche Unter— 
ordner dienen, zu mehreren in einem Hauptordner vereinigt, zweck— 

1) Bol. oben ©. 43. 


2) Haußmann (S.33) ſchlägt noch weitergehende Farbenunterſchiede 
vor (Rüden nad) Aktengruppen, Deckel nad) Bearbeitungsſtellen verſchieden). Ich 
rate, bei Neuanlagen davon abzuſehen und erſt nach praktiſchem Bedürfnis nötigen— 
falls durch Aufkleben kleiner, runder, farbiger Papierſtücke (, Signale“) weitere 
Unterfheidungen einzuführen. 








| 
| 
| 
| 
| 
| 
| 
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e) Die mechaniſchen Ordner ” ol 


mäßig vorläufig zur Bildung der neuen Akten, \owei | 
langlam wadjende Aften Handelt. Dadurd) —— in * 
erſte Anſchaffungskoſten geſpart (853 Abſ. 1). Sie find aber ferner 
gut zu verwenden, um innerhalb eines Aktenbandes den zuſammen— 
gehörigen Schriftwechſel über eine beſtimmte Einzelfrage zuſammen— 
zufaſſen und dadurch die Akten weiter nach Bedarf unterzuteilen. 
Die Unterordner ſind im Geſchäftsgang beſonders bequem zu 
handhaben. | 

Bei den Größenmaßen der Ordner muß berüdjichtigt 
werden, daß vielfah Schriftſtücke noch nicht das Din-%ormat imne- 
halten. 

Neben den gewöhnliden Lochern führt die Regiltratur zwed- 
mäßig einen VBerjtärlungsloder, der beim Lochen zugleid) 
durch Auffleben von WPapierjtüden die Lochſtellen verjtärft (bei 
einzelnen Blättern dünnen Papiers angenehm): 


Aktenſtänder müljen in der Regel für die aufredhtjtehenden 


Ordner neu beihafft oder hergerichtet werden, da die für liegende 


Alten eingerichteten Regale niht die richtigen Höhenmaße haben. 
Die Umarbeitung der alten Regale ijt meijt billiger, als die Be— 
Ihaffung offener neuer Ständer). Erwünſcht, aber nit notwendig 
find Schränfe mit Rollverſchluß oder Glastüren, um das Verſtauben 
zu verhüten. Wenn ſolche Schränfe allmählid angejhafft werden, 
fönnen fie zuerit für volle Akten dienen, die dann in ſolchen Schränten 
zurüdgeltellt werden, während die laufenden Bände in Den offenen 
Ständern Itehen. 

Zur Kontrolle der Entnahme von Alten dienen die Akten— 
entnahmetafeln, die an die Stelle eines ausgegebenen Bandes 
geitellt werden. Dadurd) wird das Aktenausgabebuch über- 


Flüffig. Ebenfo dient zur Kontrolle der Entnahme von Unter: 


ordnern das einzuhängende Entnahmeblatt aus pappſtarkem 
Papier. Vgl. Rundſchreiben des Reichsminiſters des Innern vom 
10. November 1926, unten ©. 78. Da Vordrucke hierfür in die 
GGEO nicht aufgenommen find, feien fie hier umfeitig abgedrudt. 

Es it zu unterfagen, daß Referenten felbjt zu Sitzungen oder 
dergleihen Stüde den Alten entnehmen, ohne daß bie 
Regiltratur ein Entnahmeblatt an die Stelle bringt. Im Notfall 
Hat dies der Referent ſelbſt zu tun. Die Beſorgnis, daß aus mecha— 

1) MWegen der Koſten vgl. unten ©. 65. 
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Entnahmetafel 














Akten 





am | an 
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Größe etiva 27X28 cm, etwa 20 bis 25 Zeilen, doppelſeitig, feiter Karton. 


niihen Alten leihter Saden entwendet oder Dauernd verbradl 
werden, beitätigt fi) in der Praxis nit. Bekanntlich genügt aud) 
ein Schnitt durd) den Yaden, um Stücke aus gehefteten Akten zu 
entnehmen. Dadurch wird em Diebjtahl noch nit einmal zum 


Einbruchsdiebſtahl. Man Tann aud die ganzen Alten mitnehmen. - 


Nein — vor Diebitählen ſchützt nicht ein Zwirnsfaden, ſondern Die 
Auverläfligfeit der Beamten und Die Siherung der Räume vor 
denn Eintritt Fremder. Das Verbot der eigenen Entnahme ohne 
Nachweis durch Entnahmeblatt jegt ſich ebeno leiht dur), wie das 
Verbot der Entheftung des Yadens. Die handliche Zuſammen— 
faſſung des Zuſammengehörigen und die Benutzung der Unter— 
ordner geben überdies viel ſeltener Grund zu ſolchen Eingriffen, 
als früher die Verteilung des Schriftwechſels auf mehrere diche 
Aktenbände. Wer an dem Aberglauben feſthält, daß die Faden— 
heftung größeren Schutz gewährt, mag für beſtimmt bezeichnete 
beſonders wichtige Akten die Fadenheftung vorſchreiben. Dies 
für die Geſamtheit der Akten zu tun, läßt ſich aber nicht mehr 
rechtfertigen. | 


Ten re en ah ·* De er 
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Entnahmeblatt 
Entnommen Entnommen 
am | Stüd | für am | Stück | für 


1.9. | 2270 | 68 Herm 


— —— — —— — — — — — e t— — — — nn 
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Heftrand mit Ausſchnitten zum Einhängen. 


Größe Din A4, etwa 40 bis 45 Zeilen, doppelſeitig 
(alfo Platz für mindeſtens 160 Eintragungen). 


f) Inhaltsverzeichnis der Alten. 


Als bejonders wertvoll hat es ſich erwiefen, in jeden (oder 
dod in jeden nicht ohne weiteres dauernd leicht überfehbaren) Band 
vorne ein Inhaltsverzeichnis einzuheften (vgl. auch oben 
S. 26). Diefes foll nidt aus gewöhnlidem Papier, jondern aus 
balbitarfer Pappe (leihte biegfame Kartonjtärke) in grauer Tönung 
ein. Es dient zugleid als Shußblatt. 

Das Zeihen (Spalte 1) ift gleihbedeutend mit dem Datum 
des eingegangenen Schreibens. Die Abkürzung des Cinjenders it 
für die Ueberlichtlijfeit von großem Wert, darüber unten. Der all- 
gemeine Gegenitand ergibt fi aus dem Band, um den es ji) han- 
delt. In der Spalte ‚Bemerkungen‘ Tann ein Stihwort über den 
bejonderen Inhalt oder Dergleihen aufgenommen werden, wo (8 
der Regiſtrator zum, Wiederfinden für zwedmäßig hält!). Die Stich— 

1) Das Stichwort jollte bei fpezialifierten Akten die Ausnahme bilden; es 


it vor allem völlig zwedlos und ftört nur Die Ueberficht, wenn es nur den Gejamt- 
inhalt des Bandes wiederholt. 
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Inhaltsverzeichnis 





Akten: 1420 





Zeichen | Eins 























ſender Semertungen | Zi: Tassen] Eh] Zemertungen | 28 
16.4 Fr} 20.4. — 
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Größe Din A«q, gelocht, 30 bis 35 Zeilen auf der Seite, doppelfeitig, halbitarf. 


worte in der Spalte Bemerkungen fönnen ſich aud auf den Inhalt 
der Verfügung beziehen, der mandhmal widhtiger ill, als der 
des Eingangs (fiehe die Ießte Eintragung). Diejes ſo einfad) zu 
führende Inhaltsverzeihnis gibt dem Band einen hohen Grad von 
Ueberſichtlichkeit, und zwar ebenjo für den Sachbearbeiter, wie für 
den Regiitrator. 


5) Abkürzung für Behörden und Cinzelperjonen. 


Die GGO enthält eine Lifte von Abkürzungen der Behörden, 
mit denen die Reichsminijterien hauptſächlich zu tun haben (©. 92). 
Jedes Minijterium foIl die Lite nad) Bedarf ergänzen. Die Ab- 
fürzungen gehen jehr weil und befolgen dabei einen einfad) zu be- 
haltenden Grundgebanfen. Die Reihsminifterien führen in der 
Regel den oder die Unfangsbudjjtaben unter Weglaſſung der 
Silben ‚Reids“ und „Miniſterium', alſo z. B.: 
X — Reichsminiſterium des Innern, 
F — Reichsfinanzminiſterium, 
Mi = Reichswirtſchaftsminiſterium, 
Me — Reihswehrminilterium. 


g) Abkürzung für Behörden und Einzelperfjonen — h) Die Cinjenderfarte 55 


Dadurch entiteht für das fuhende Auge ei entli : 
Ueberliht, als wenn jtets Rn, am Anfang em A 12 an 
ein M fände RZM, RFM, RWIM, RWEM). Außerdem laſſen 
ih nun Die entjprehenden Behörden der Länder deutlich unter- 
* indem bei ihnen die Abkürzung des Landes vorantritt, 
alſo: 

PrIJ = Preußiſches Innenminiſterium, 

BayF = Bayeriſches Finanzminiſterium. 


Bei der Verwendung dieſer Abkürzungen auf dem Inhaltsverzeichnis 
der Aktenbände, wo auf einem Blatt rund 140 Schreiben notiert 
werden können, ilt es leiht, mit einem Blick feitzujtellen, ob und 
welhe Schreiben einer bejtimmten Gtelle darunter jind. Es wird 
alſo zugleihd Schreibarbeit und Plaß gejpart und der Zweck des 
ſchnellen Findens bejjer erreidt. 

Die Abkürzungen von Behörden werden unterjtridhen. 

Für die Abkürzung von Einzelperfonen dient der Grundjaß, 
dak die eriten drei oder vier Buchſtaben des Namens, Diele ſehr 
deutlich, aber nicht der ganze Name geſchrieben wird. Auf dieſe 
Weiſe wird auch hier für das Suchen im Inhaltsverzeichnis des 
Bandes eine große Ueberſicht bei größter Eriparung von Raum und 
Schreibarbeit erreidt. 

Man unterſchätze diefe Heimen Mittel nicht. Statt daß id) 
jede Regiltratur oder jeder Expedient ihre eigenen umjtändliden 
Abkürzungen erfinden, ift eine allgemeine gleihmähige Form pſycho— 
techniſch von großen Vorteilen. 

Wenn ein Land, z. B. Preußen, dem Beiſpiel des Reiches 
folgt, fo wird es für die eigenen Miniſterien den Zuſatz „Pr“ ulm. 
| fortlaffen, dagegen beim Reid ein „R“ voranfügen. 

! Nach gleihen Grundfägen wird fid) aud) jede andere Behörden- 
gruppe ihre Abkürzungen ſchaffen können. 





h) Die Einjenderfarte. 


Die GGEO enthält Mufter mit genauer Erläuterung (S. 89). 

Darauf und auf die Wiedergabe oben ©. 30 wird bier verwieſen. 

| Die Einfenderlarte für Schreiben von Behörden unterſcheidet ſich 

von der für Schreiben von Perſonen ujw. — außer durd Die 
Farbe, darüber Genaueres GGO ©. 95 — dadurd, daß 
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1. jede Behörde, die für häufigen Schriftverkehr in Betradt 
fommt, eine eigene Karte für fi) hat, während bei Privat— 
perſonen, Firmen uſw. im allgemeinen auf einer Karte mehrere 
ru mit den gleihen Anfangsbuchſtaben untergebradt 
ind; | 
2. bei den Behörden Raum für Angabe des Geihäftszeichens 

aud) der abjendenden Behörde, ferner für ein Stihwort über 
den näheren Inhalt vorgefehen ift, während für Perſonen ufw. 
diefe Spalten fehlen (jiehe oben ©. 30). 

Aus der Aftenzahl ergibt ſich alles, was man zum Suden braudt; 

auch bei Behörden ijt ein Zuſatz über den Inhalt nur ausnahmsweile 

werivoll. Am Anfang neigen die Regiltratoren dazu, die Spalte 
über den inhalt, weil fie einmal da ilt, Itets auszufüllen, und 
wiederholen dabei nur, was ſich ſchon aus der Aftenzahl ergibt. 

Bei einer Eintragung auf der Karte ‚Reichstag‘ 


Geichäftszeichen 


<a 
g dort | bier 








Inhalt Verbleib 


Immunität 


70. [15 1223 
| 








hat die Inhaltsangabe „Immunität“ feinen Sinn, denn der Band 
1223 handelt mur von Immunität. Wenn überhaupt etwas, ſo 
wäre hier 3. B. die Perſon anzuführen — in der Regel iſt das über- 
flüſſig, da fi ja das Nähere aus dem Aftenband ergibt. 

Ueberhaupt find Eintragungen auf der Einfenderfarte nur dann 

notwendig, 

1. wenn ein Zweifel möglich ijt, zu weldem Band ein Schreiben 
genommen fein kann, 3. B. weil es ſich auf mehrere Gegen= 
ſtände bezieht oder weil es ſehr allgemein gehalten it; Alten: 
hinweife maden in dieſem Fall die Eintragung entbehrlid); 

2. bei Durchgangsſachen, die an andere Behörden abgegeben 
find, da hier die Eintragung die einzige Kontrolle bildet. 

Dazu mag die Regel fommen, befonders wichtige Schreiben umd die 
Schreiben bejonders wichtiger Einjender einzutragen, auch wenn es 
hiernady nit nötig wäre („Sicherungseintragung“). DBal. GOLD I 
S. 96. Ueber die Anordnung dur den Referenten und Expedicnten 
liehe oben ©. 27, 28. 

Die Spalte „Verbleib“ wird nur ausgefüllt, wenn der Eingang 

urfchriftlih ohme Vermerk in den Alten an eine andere Stelle ab- 
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gegeben wird, alſo bei Durchgangsſachen, Umlaufſachen u. dgl. Da— 
gegen darf die Spalte nicht etwa dazu benützt werden, um den 
Lauf der Sache während der Bearbeitung zu verfolgen. Siehe 
unten S. 60. 

Die Karten haben die Größe Din As (148 x 210 mm) 
und find — ſowohl bei privaten wie bei behördlihen Einjendern — 
in der Mitte geteilt, jo daß fie alfo mit ihren etwa 16 Zeilen auf 
Bor: und Rüdfeite zufammen Raum für etwa 64 Eingänge bieten. 
Diefe vorzüglihe Ausnugung, ermögliht durd die Kürze der Ein-. 
tragung, hat den Vorteil, die Kartei Flein zu halten. | 


Wichtig ilt es, daß alle Behörden und Abteilungen bei Ein— 
tragungennad dem ABC die gleide Ordnung halten. 
Die GGO gibt auf ©. 94 hierfür Regeln wieder, die den verdien]t- 
vollen Vorſchlägen des „Ausſchuſſes für wirtigaftlide Verwaltung“ 
beim Reichskuratorium für Wirtſchaftlichkeit entſprechen. Danach 
wird man die Eintragungen von Schreiben der „Hapag“, des 
„Diwiv“, der „Aktiengeſellſchaft für ....“ ſtets an der gleichen Stelle 
ſuchen. Auch dies iſt ein wichtigeres Hilfsmittel, als man im erſten 
Augenblick denken mag. Die Befolgung gleichmäßiger Regeln be— 
lohnt ſich vor allem bei Vertretungen, aber auch bei eigenen Sachen. 

Als Form der Kartei iſt für die hier fraglichen einfachen Zwecke 
die altbewährte billige Kartei mit hintereinander ſtehenden Karten 
der ſog. Flachkartei (auch Sichtkartei genannt) porzuziehen!). | 

Als Anhaltspuntt für die Zahl der Leitfarten bei der 
Perſonenkartei diene folgendes: Für eine Regiltratur mit etwa 
25000 Eingängen im Jahr und Verteilung auf zwei bis drei Re— 
giſtratoren find 120 teilige Alphabete vollſtändig ausreichend. Man 
kann ſich die Leitkarten ſelbſt ausſchreiben. Ueberhaupt hüte man ſich 
bei gewöhnlichen Abteilungsregiſtraturen vor übermäßig raffinierten 
Karkeien; vom Karteiſtandpunkt haben Abteilungen höherer Be⸗ 
hörden im allgemeinen nur einen ſehr kleinen Umfang und ſind 
nicht entfernt mit den Anforderungen etwa eines Einwohnermelde- 
amtes, einer Wahlfartei od. dgl. zu vergleihen. Bei Minijterial- 
abteilungen für jede Perjon eine eigene Karte anzulegen, watt 
unzwedmäßig; für einzelne Perſonen oder Firmen, 3. B. einen Verlag, 

mit denen ein ftändiger Schriftverkehr jtattfindet, Tann ih Das 





1) Näheres über Kladjfartein Porſtmann im dritten Bande dieſer 
Schriftenreihe. 
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empfehlen. Als Buditabenfolge mag auf Grund der Erfahrungen 

in der Mufterregijtratur vorgeihlagen werden!): 
Aa Al Anonym As Baa Bar Bea Ber Bi Bl Bo Bra Bri 
Bu Ca Co Da Dea Dem Do Dr Du Ea Ek Er Fa Fe Fi Fo 
Fro Ga Ge Gi Gra Gro Gu Haa Hah Has He Hel Her Hi 
Ho Hof Hom J Ja Je Kaa Kas Ki Kli Koa Kol Kre Kua 
Kuh La Le Li Lo Lu Maa Mas Mei Mey Mo Mua Muel 
Muf Na Neu No O Pa Pe Pf Po Pr @ Ra Rea Rel Ri Roa 
Ros Ru Sa Scha Sche Schl Schmid Schn Scho Schr 
Schultz’) Schw Se Si So Sp Sta Ste Sti Su Ta Ti Tr U V 
Wa Wam Wei Wer Wif Woa Wol XY Za Zo. 

Für Behörden, mit denen ein häufigerer Schriftverkehr jtatt- 
findet, find, wie bereits erwähnt, befondere Karten beſtimmt, die id) 
durch Farben unterfheiden. Sie werden untereinander ſyſtematiſch 
geordnet, 3. B. Reichsminilterien (gelb), preußiſche Minifterien (weiß), 
Sandesregierungen (blau) ufw. Genaueres fiehe GGO S. 94, 9. 
Dort finden ſich auch Vorſchläge für die Verwendung der Farben, Der 
Ortsfarten uſw. 

Unter den Behördenfarten ftehen aud Karten für die anderen 
Abteilungen der gleihen Behörde und ferner eine Karte für Die 
eigene Abteilung. Auf diefer Karte werden Schreiben ohne 
Borgang (‚„pon Amts wegen“) eingetragen, die aus Der Abteilung 
hinausgehen, wenn es nad dem oben Gejagten notwendig it, jie ein- 
auftragen. 

Für die Verwendung der befonderen Einrihtungen, wie farbigen 
Reitern, Kerbſchnitten und dergleichen, die in anderen Fällen vorzüg- 
lihe Dienſte fun, iſt bei den hier befchriebenen einfahen Bedürfniljen 
fein Raum. Denn Kontrollen über den Lauf oder die Wiedervorlage 
von Schreiben follen, wie an anderer Gtelle ausgeführt ijt, nicht 
hei der Eintragung des Einjenders ſtattfinden. 


i) Ordnungslarten und ihre Entbehrlichkeit. 


Auf Grund einer Einrihtung im Bayeriihen Minijterium des 
Innern läßt die GGO neben der Einſenderkartei eine Ordnungs— 
dartei zu (RO. 8 10). Jeder Band der Abkten erhält dann eine 


1) Das Diwiv joll gebeten werden, die Folge nachzuprüfen und die günſtigſte 
Folge noch durch beſondere Unterſuchungen feſtzuſtellen. 

2) Darunter fällt auch (weil im ABC ſpäter einzuordnen) Schultze, Schulz 
und Schulze, dagegen nicht Schult, der auf die vorige Karte gehört. 


i) Ordnnungstarten 59 


Ordnungskarte, auf der die wichtigeren Eingänge zu diefem Band 
eingetragen werden. Es hat id) aber in der Praxis herausgeitellt, 
daß bei der hier gefchilderten Gejamteinrihtung die Ordnungs- 
karte eben|o entbehrlid ift, wie das Tagebud. Die 
Eintragungen auf der Einjenderfarte und (bei der Einheftung) in dem 
‚snhaltsverzeihnis des Bandes genügen vollfommen. Dabei ift zu 
beaditen, daß der Lauf des Eingangs im Geſchäftsgang feinesfalls 
auf den Karten, ſondern im Bedarfsfalle auf einer befonderen Liſte 
verfolgt wird (Mitzeichnungslifte). Unten ©. 60. 

In der Multerregijtratur des Reihsinnenminijteriums wurden 
zunächſt die Ordnungskarten als Hauptjahe behandelt. Es ergab 
lid aber bald, daß dadurd wenig gewonnen wurde. Die Reihen- 
folge des Eingangs der Schreiben, die auf der Ordnungskarte 
in Erſcheinung trat, entſprach nit der Reihenfolge der jpäteren 
Einheftung in den Alten. Wenn die volle Ordnungsfarte in Die 
Alten vorne eingeheftet wurde, ergab fie alſo fein wirklich über- 
fihtlihes Snhaltsverzeihnis für den Band. Auch ſchloſſen Karte 
und Band zu verfhiedenen Zeiten ab. Ueber die der Eintragung 
nicht bedürftigen Saden fehlte ein das Suden im Band erleihternder 
Hinweis. Die Eintragung in der Einjenderfartei für Saden, Die 
inhaltlich) zu mehreren Akten gehören fonnten, wurde nit entbehrlid). 
Daher trat allmählid Die Ordnungsfartei immer mehr zurüd und 
die Einfenderfartei und em, einfaches Inhaltsverzeichnis am Ein— 
gang des Aktenbandes in den Vordergrund. Eine Zeitlang wurden 
nod ganz beſonders wichtige Eingänge auf der Ordnungskarte ein— 
getragen. Es zeigte ſich aber, daß dies keinen beſonderen Wert Hatte; 
es war ebenjogut und genügend, jie auf der Einjenderfarte ein— 
zutragen. Schließlich wurden die Ordnungskarten vollſtändig auf> 
gegeben. Sie werden heute nicht mehr geführt und 
ſind in den übrigen Abteilungen des Miniſteriums bei der Neu— 
einrichtung von vornherein nicht angelegt worden. 

Da der Druck der GGO I inzwiſchen ſchon abgeſchloſſen war, 
konnte dies Ergebnis noch nicht voll berüchſichtigt werden!). Die 
HGO I enthält daher noch Yormblätter für Ordnungsfarten. Sn 
den Eintragungsgrumdjägen (GGO I ©. 96) it aber bereits aus— 

‘hen (III 1a), dab bei jolden Akten, bei denen fortlaufend ein 
geſproch er | | | 
Inhaltsverzeichnis geführt wird, die Ordnungskarte nicht geführt 


— — 
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werden joll. In dem Rundfhreiben des Innenminiſters (unten 
=, 78) wird empfohlen, das Inhaltsverzeichnis in allen Källen, 
wo die Alten nicht ohne weiteres überfichtlich bleiben, zu führen und 
auf die Ordnungsfarte zu verzihten. In den Geihäftsordnungen 
für die nadgeordneten Behörden wird die Ordnungsfarte voraus- 
intlih nit mehr erwähnt werden. 


k) Kontrolle des Laufs im Gejhäftsgang. Mitzeihnungslifte. 


Den an die alte Negijtratureinrihtung gewöhnten Beamten 
eritaunt es zunächſt, daB der Jog. normale Lauf im Geſchäftsgang 
durdy Eintragungen nit mehr verfolgt werden foll ($ 18 Abj. 1 
RO., oben ©. 25, 29). Und doch ergibt die Probe, daß dies feine 
Schwierigkeiten zur Folge hat, fondern die Arbeit wejentlid ver- 
beſſert. Die Eintragung Tann zwei Ziele Haben: 1. Schub vor 
Berluit, 2. leichteres Finden des nit verlorenen Schriftſtücks. Man 
muß ſich von dem Irrtum freimachen, als ob die Eintragung, daß 
ein Shhriftitüd einer der Perfonen vorgelegt ſei, denen es der Natur 
der Sade nad) vorzulegen ilt (Referent ufw.), das Schriftſtück vor 
Verluſt ſchütze. Was wirflid‘ verloren iſt, tt troß der Ein— 
tragung verloren‘). Es ilt feit dem Beltehen der Neihsverwaltung 
noch nie gelungen, auf Grund einer Eintragung im Tagebud) ent- 
ſcheidend feſtzuſtellen, wer für den Verluſt eines Schriftſtücks verant— 
wortlich war. Das wäre nur dann möglich, wenn auch die Amts— 
gehilfen uſw., welche die Akten weitertragen, im Einzelfall in den 
Kreis der Beurkundungen einbezogen würden und wenn die Sache 
von Hand zu Hand gegen Quittung weitergegeben wird. Das 
kann und ſoll natürlich bei ſtreng geheimen Sachen nach wie vor 
geſchehen. Im übrigen iſt die Eintragung als Schutz gegen Verluſt 
un fo wertloſer, als ih längit die Beteiligten nit mehr mit 
voller Strenge an den Meg über die Regiltratur Halten, jo daß 
es geradezu der reine Zufall geworden iſt, ob eine Sade noch 
richtig „geſtellt“ iſt (ogl. oben S. 33). Der Referent, der eine 
Sache, die auf ihn „geſtellt“ ift, nicht findet, pflegt zu jagen: ent- 
weder habe id) Sie nicht befommen, oder ih habe ſie jchon weiter: 
gegeben, jedenfalls Habe ich jie nigt mehr. Genau jo iſt es, wenn 
der normale Lauf nit eingetragen iſt und das Schriftſtück während 
des Geihäftsganges gejuht wird. Der große Vorteil ijt aber der, 
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1) Bol. hierzu Weißenborn ©. 5iff., 57, 58, Haußmann ©. ff. 
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daß das Schriftſtück ſchneller endgültig in die Regiltratur zurüd- 
iehtt, Daher weniger geſucht wird (vgl. ©. 30f.). Nur 
in ganz jeltenen Fällen wird bejondere Nachfrage bei einem andern 
als dem Referenten oder ein Laufzettel notwendig. Die Vorteile 
an Arbeitsentlaftung und Beſchleunigung überwiegen bei weiten. 

| Nur für den normalen, nad Perſonen engbegrenzten Lauf ift 
die Eintragung entbehrlih. Dagegen iſt um fo itrenger Darauf 
zu halten, daß jede Abweihung vom normalen Lauf 
(Vorlage in einer anderen Abteilung, Behörde, aber aud in einem 
anderen Referat) durch die Regijtratur Fontrolliert wird ($ 18 
Ab). 2). Dazu dient die Mitzeihnungslifte (Formblatt 
GGO ©. 90. Die Spalte „Vorgelegt an“ wird zwedmähig ver- 
hältnismäßig breit gehalten). Hier ſpielt wieder die gleihmäßige 
einfahe Abkürzung eine große Rolle und zwar ebenfo zur Arbeits— 
erjparnis wie zur Erhöhung der Ueberlidht. 








Mitzeichnungslifte. 
Tag Geſch-. 3. | Einfender Vorgelegt = Bemerkungen 
12.5.| 139011.5| Ww |F 
14.5. 1223 | 10.5. Rem Rig Eilt 


— — — — — — — — — — — 
| — — — — — 


Die Eintragung beſchränkt ſich auf ein Mindeſtmaß, weil das 
Geſchäftszeichen den Gegenſtand erkennen läßt und Einſender und 
Empfänger abgekürzt werden. Kommt die Sache zurück, ſo wird 
die Zeile durchſtrichen. Offenen Vermerken wird nach angemeſſener 

angen. 
* Zw vielleiht fragen: Warum jieht man die nötigen 
Spalten nidt gleih auf der Einjenderfarte vor? Märe das nit 
noch einfacher? Das iſt aber eine Täuſchung. Erſtens würden 
Hadurd) die Einſenderkarten um Spalten vermehrt, die nur für 
einen Bruchteil Der eingetragenen Sachen benutzt werden (Ab— 
weichungen vom normalen Lauf) und auch hier nur vorübergehende 
Bedeutung haben. Dadurch würde der Platz der Karten weniger 
ausgenußt, alſo ihre Zahl vermehrt, ihr Inhalt unüberſichtlicher. 
Zweitens muß die Abweichung vom normalen Lauf in der Regel 
aud dann verfolgt werden, wenn die Sache als Eingang G. B. 
wegen flarer Attenzugehörigkeit) nicht eingetragen ilt. Drittens 
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J - — und Abſtellen der einzelnen Karten umſtänd— 
* iQ n die furze Eintragung in der offenen Liſte, die für wenige 
J ge o er Wochen überſichtlich genug iſt. Viertens — und das 
entſcheidend — müßten die Vermerke in den Karten, damit auf 
ie Rückkehr der Sache geachtet werden kann, wieder durch den 
Friſtkalender oder durch ein ſorgfältiges Reiterſyſtem kontrolliert 
werden. Das lohnt ſich nicht. Daher gehört auch die Trennung 
der Eintragung des Eingangs von der Verfolgung des Laufs zu den 
oben beſchriebenen Grundforderungen der Reform. 
Viele Regiſtratoren ſind, bevor ſie die Einrichtung erprobt 
haben, der Meinung, daß die Vorlage in anderen Abteilungen uſw. 
bei ihnen „faſt bei jeder Sache“ vorkomme. Abgeſehen davon, daß 
dies ein ſchlechtes Zeichen für den Geſchäftsverteilungsplan wäre 
(oben ©. 16), ergibt ſich tatjählih, dak dieſe Behauptung ſtets 
ein großer Irrtum iſt. Die relativ große Zahl der Saden, die nur 
zu den Akten geht, wird gewöhnlich ebenfo unterfhägt, wie — 
wegen der dadurch entitehenden Arbeit — die Zahl der durd) 


- mehrere Abteilungen wandernden Sachen überfhäßt. So wird jid) 


überrafchend ergeben, daß die Mitzeichnungslilte des einzelnen Res 


\ giltrators fih nur langfam füllt. Sie kann vernichtet werden, \o= 
\ bald die Saden alle durdftriden, d. h. zurüdgefehrt ind. Der 
Ballaſt dieſer Eintragungen, der die alten Tagebücher bis in die 


Ewigkeit füllt, wird alſo nicht weiter mitgeſchleppt. 


1) Das Geſchäftszeichen. 


Seine Bildung aus dem Abteilungszeichen, Aktenzeichen und 
Datum (ohne Jahreszahl) iſt ſchon oben ©. 25 erörtert. Das 
Zeichen lautet alſo 3. B. J 1210/5. 4. Gehen ausnahmsweiſe mehrere 
Schreiben vom gleichen Tage zur gleichen Sache ein und erſcheint 
es notwendig, ſie zu unterſcheiden, ſo wird die Abkürzung des Ein— 
ſenders hinzugefügt, alſo 3.8. I 1210/5.4We bei dem Schreiben 
Des Reihswehrminijtertums, I 1210/5.4 Mey bei dem eines Herrn 
Meyer (vgl. oben ©.55). Näheres 8 19 RO. Diefe Unterſcheidungen 
ind aber tatfächlid) faft immer unnötig. Das Reichspoſtminiſterium 
glaubt ſogar ohne den Zuſatz des Datums, alſo ohne jede Unter— 
ſcheidung des Geſchäftszeichens der zum gleichen Band gelangenden 
Sachen, auskommen zu können. 

Bei Verfügungen ohne Vorgang wird das Datum des Ent— 
wurfs eingeſetzt. 


ö— — — 
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Bei Verfonalaften, die mit dem Namen bezeichnet jind (oben 
S. 42, 43), bildet der Name aud) das Gejhäftszeihen. Doch fommt 
man Hier meijt mit einem Wbteilungs- und Neferatszeihen aus, 
Ya der Name in aller Regel aus dem Schriftwechjel hervorgeht und 
damit die Aftenzugehörigfeit feititeht. 

Wenn die Verhältniffe jehr flein und überſichtlich find, wird 
man auch bei anderen als Perfonalfahen mit dem Zeichen des Re- 
ferenten und Expedienten auskommen. Sobald aber der Umfang 
des Verkehrs die Grenze überjchreitet, wo ſich der Referent oder 
Cxpedient an jedes Schreiben und jeinen Gegenitand ohne weiteres 
erinnert, follte das Gejhäftszeihen, wie oben beichrieben, gebildet 
werden. Das erleichtert die Ordnung. 


m) Weglegejagen. 


Um die Alten zu entlajten, ſoll bei möglichſt vielen Sachen nidjt 
„zd!a“, fondern „wegl.” = weglegen verfügt werden (660 8 20). 
Im Sanuar 1928 werden Die im Sahre 1926 weggelegten Saden 
vernichtet (RD. 8 21). Jede wird aljo mindeltens ein Jahr auf- 
bewahrt, aber nur loſe. Am beiten werden Fächer nad) den Tauſen— 
dern oder Hundertern der Aktenzahlen gebildet und dort die Sachen 
mit den entſprechenden Aktenzahlen abgelegt. 

Wegen der Abgabe der Akten an das Reichsarchiv vgl. 87 RD. 

Pielleidt wird man Ipäter einmal dazu fommen, daß bei 
jedem Schriftſtück bei der ſachlichen Erledigung zugleid) an be- 
ſtimmter Gtelle die Aufbewahrungszeit feſtgeſetzt wird. 


n) Friſten. 


Die Friſten ſollen nicht relativ „nach zwei Wochen“, „nach 
echs Monaten“ oder dergleichen, ſondern abſolut auf einen be— 
ſtimmten Tag, und zwar, wenn nicht beſondere Gründe für die Wahl 
eines anderen Tages vorliegen, auf den 10., 20. oder 30. eines 
Monats beitimmt werden. Das iſt eine wejentlihe Erleichterung 
für Die Regiltratur, aber aud) für den Referenten: denn er gewöhnt 
ſich daran, Friſten ausreichend zu bemeſſen. Zu vgl. 8 18 
GEO. Sachen, die auf Friſt geſchrieben ſind, gehen unter No— 
tierung im ZTerininkalender gleich zu den Alten; höchſtens bei 
ganz kurzen Friſten werden ſie loſe „auf Friſt gelegt“. In den Akten 
nerven ſie entweder an ihrer zeitlihen Stelle eingeheftet, oder (jo 
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im Reichsminiſterium des Innern) in einem durch rote Farbe 
auffallenden Unterordner in dem Bande eingehängt. Dadurd) ind 
die Alten immer vollitändig und überſichtlich. Vgl. S 20 RD. und 
Rundichreiben vom 10. November 1926 (unten ©. 77). 

Der Yrijtfalender fann in Yorm von Tafeln in Witen- 
größe (Din AA) gehalten werden. Der auf dem Multer GOOD I 
S. 91 für den 10., 20. und 30. verbleibende Raum wird aber nur 
bei kleinem Verkehr genügen. Bei größerem Verkehr müjjen Die 
Monatsdaten auf die Vor- und Rüdjeite verteilt werden. Dann 
wird auf der Vorderfeite der 1. bis 19. aufgeführt. Dabei wird 
für den 10. faſt die Hälfte der ganzen Seite freigelaffen und diejer 
Raum noch durch Längsipalten dreimal geteilt. Auf der Nüdfeite 
wird oben und umten entiprehend breiter Raum für den 20. und 
30. gelaffen, während die dazwilhen jtehenden Daten vom 21. bis 
29. nur wenig Raum erhalten. 


0) Zahl der Regiftratoren. 


Mie früher ausgeführt, werden in der neuen Abteilungs=- oder 
Zentralregiftratur die Arbeitsgebiete auf die Regiltratoren ver— 
teilt, jo daß jeder für ein bejtimmtes Gebiet zultändig und ver— 
antwortli iſt. Die Regiltratur bleibt aber einheitfid unter ein- 
heitliher Leitung in einheitlihem Raum. Die Beamten jollen 
‚ jederzeit einander vertreten, Sahen von Hand zu Hand reichen, 
\ Tragen mit dem Regiftraturleiter beſprechen können ulw. Splibter— 
\ regiltraturen, ſog. Referentenregiſtraturen, ſind unzuläſſig, weil un— 
wirtſchaftlich, wenn es ſich nur um Regiſtraturarbeit handelt. 
| Bei der erjten Einrichtung darf aber nicht die Zahl der gerade 
porhandenen Regiftratoren für die Teilung zugrunde gelegt werden; 
Has würde viel zu feine Teile ergeben, da die neue Einrihtung ja 
weſentlich an Arbeit ſpart. Die einzelnen Arbeitsgebiete ind eher 
u groß als zu flein abzugrenzen. Bis die Ueberleitung vollendet 
iſt und Die Vorteile ſich voll auswirken, vergeht natürlich einige 
Feit. Die Erleihterungen fangen etwa vom dritten Monat an 
sich fühlbar zu machen und treten dann raſch mehr und mehr hervor. 
In der Webergangszeit find die übrigbleibenden Regijtratoren heran- 
zuziehen, den andern zu helfen oder abwechſelnd den Hauptdienit 
und Hilfsdienft zu verjehen oder z. B. das Heranziehen früherer 
Vorgänge, das in ber erjten Zeit eine größere Rolle Spielt, zu 
bearbeiten ujw. 
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Zeigt ſich dann nad) einiger Zeit, daß Helfer entbehrlich find 
jo ind Beamte aus der Regiltratur ——— In ———— 
wird es das beſte fein, geeignete Kräfte in den Expeditions- 
dient emzuftellen. Sie übernehmen am beiten Gebiete, die fi 
zur regiſtraturloſen Bearbeitung eignen und entlaften fo die Re- 
giltratur zugleich weiter von Akten und Wrbeit. 

Sp wird man bald einen großen Geſamtnutzen bei verbefferter 
und beichleunigter Arbeit ſpüren. 


p) Anſchaffungskoſten. 

Nachdem oben (©. 33.) über die Erjparnijje durch die Re— 
jorn einiges ausgeführt wurde, feien hier auch einige Mitteilungen 
zur Frage der Anſchaffungskoſten angefügt. 

Für eine große Regiltratur find etwa bei der Neueinrihtung 
erforderlidt): 














Preis etwa 
von RM. | bie RM, 





1000 mechanifche aufrechtftehende Ordner, je 


1 bi8 15 RM... 22 22 nn. 1000 1500 

1000 Unterordner, je 0,15 bis 0,18 RM. . . 150 180 
3 SRarteifäften mit den nad) Vorlage bedrud- 

ten verfchiedenfarbigen Einfenderfarten . 160 270 

100 Entnahmetafeln . . . 2 2 28 28 

100 Entnahmeblätter. . . . 2.2.2202... 22 22 
1000 Halbftarte Snhaltsverzeichniffe mit Vor— 

1 .. . . . — 80 100 

—A— 15 15 


1 Berftärfungslocher (der beim Lochen Dünnen 
Dapiers die LCochungsftelle zugleich Durch 
Klebeftreifen verftärtt). ........ 45 45 
Die erforderlihen Altenregale und zwar 
a) entweber umgearbeitet aus alten Re— 
galen durch Verſetzen der wagerechten 
Bretter auf Zahnleiften und Einfegen 
neuer Längsbretter (Tifchlerarbeit) etwa 100 — 
b) oder neue offene Regale zu je 5 unter- 
einander liegenden Fächern einfacher 
Ausführung für 1000 Akten etwa . . — 460 


| 1600 | 2620 


1) Ueber die einzelnen Gegenftände zu vgl. oben S. 48 f. 
Brecht, Gefchäftsordönung der Reichsminifterien. 


Dr al en ME EI Te a ne et 
IE RB HE TRETEN EN EN EDEN DA VR 
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| Aus dem Vergleich mit den Ausführungen über die Erſparniſſe 
ergibt ſich, daß die Koſten nur einen Teil der Erſparniſſe be— 
tragen, die in einem einzigen Jahre erzielt werden können. 
Theoretiſch iſt es übrigens möglich, das neue Syſtem auch mit 
liegenden Akten und Fadenheftung einzuführen. Dann fällt der größte 
Teil der Anſchaffungskoſten fort, aber auch die Quelle beſonders 
großer Erſparniſſe und Ordnungsvorteile. Man kann etwa die 
Gleichung aufſtellen, daß die einmaligen Anſchaffungskoſten dem 
Jahresgehalt des Fadenhefters entſprechen. Es wäre alſo 
falſch, die einmaligen Anſchaffungskoſten zu ſcheuen. 


q) Regiſtraturloſe Arbeit. 


Ueber die regiſtraturloſe Arbeit (vgl. oben ©. 22) jagt das 
Rundſchreiben des Reichsminiſters des Innern vom 10. November 
1926 (vgl. oben ©. 5): 

‚Als regiltraturlofe Arbeit wird die Arbeit bezeichnet, bei 
der der Expedient die Aften in jeinem Arbeitszimmer verwahrt 
und verwaltet. Dadurdh wird erzielt: Yortfall der Wege, Des 
Zeitverluftes und der übrigen Belaltung des Gefhäftsganges, die 
durch das Hin und Her der Alten zwilhen Expedient und Re— 
giſtratur entſtehen; Möglichkeit für den Expedienten, zu einer 
Sache, die er einmal in Der Hand hat, fofort dur‘ einen Griff 
die Akten heranzuziehen und die Arbeit nicht dur) die Verfügung 
‚‚liten beifügen‘ zu unterbreden; beite Ordnung der Alten durch 
den mit der Sache vertrauten Expedienten; Sicherung des Ex— 
pedienten gegen Unkenntnis von Aktenſtücken, die ohne ſeine Mit— 
wirkung bearbeitet ſind. Die regiſtraturloſe Arbeit iſt beſonders 
bei ſcharf abgegrenztem Arbeitsgebiete des Expedienten praktiſch. 
Sie iſt nah $ 1 Ab]. 2 RO. einzuführen, wo dadurch die Arbeit 
beichleunigt und vereinfaht wird. Die Einführung wird erleid)- 
tert, wenn die unter II. beſchriebene Vereinfachung der Regiitratur 
durchgeführt ijt oder gleihzeitig durdhgeführt wird. Die unten 
beichriebenen Bereinfahungen find bei regiltraturlofer Arbeit im 
gleiher Weile anzuwenden, fommen dort ſogar nod) mehr zur 
Geltung.“ 

Damit ift bereits ausgejproden, daß aud für die Minijterien 
in größerem Umfange die Einführung regiltraturlofer Arbeit in 
Ausfiht genommen it. Das Mibtrauen der Expedienten gegen Die 
Einführung iſt da, wo richtig vorgegangen wird, nicht berechtigt 


q) Regiltraturlofe Arbeit 67 


und, wie id) annehme, aud) im Schwinden begriffen. Mir [ind aud) 
in den Minijterien mande Fälle befannt, wo Expedienten fih nit 
nur bereit erklärt, jondern darum gebeten haben, ihnen ihre Akten 
zur eigenen DBerwaltung in ihr Zimmer zu geben, da es ihre Arbeit 
vereinfacht, ihnen Wege in die Regiltratur erfpart und verhindert, 
da ſie von Vorgängen Teine Kenntnis erhalten. Ich möchte hier 
nur zujammenfafjend darauf hinweiſen, daß nit nur große Ber- 
waltungen, wie die Stadt Berlin feit 1922, mit Erfolg und 
großen Erſparniſſen vollftändig regiftraturlos arbeiten, 
londern daß ſowohl Drems (©. 204 unter 11a), Weißen- 
born (©. 77, 122ff.) und Haußmann (©. 21), wie aud) der 
Reihsjparfommiffar Jid für den regijtraturlofen Betrieb teils 
tejtlos, teils weitgehend einfegen!). Bereits der in Preußen am 
17. Juni 1910 ergangene Erlaß, der den Abſchluß der Arbeit der 
Immediatkommiſſion bildete, |prad ſich in der Richtung aus. 

Für die Minilterien ilt jedoch folgendes zu beachten: Es gibt dort 
mande Referate, in denen der Expedient nur gelegentlid 
zu einer Hilfsleiftung herangezogen wird, während 
der Referent die laufenden Eingänge in der Regel ſelbſt oder mit 
einem SHilfsreferenten bearbeitet. Sn folden Fällen die Akten in 
das Zimmer des Expedienten zu überführen und von ihm verwalten 
zu lalfen, würde bedeuten, daß Die ordnende und verwahrende 
Tätigfeil von der geringer bezahlten auf die höher bezahlte Kraft 
überführt würde, ohne daß dadurch die oben bejchriebenen Vorteile 
eintreten. Hier läßt man bie Alten beffer in der Regijtratur. Nur 
wo der Expedient regelmäßig an der Bearbeitung der Cingänge 
beteiligt wird, empfiehlt fid) die Webertragung der Akten an ihn. 
Dazu tritt als zweite Vorausſetzung, daß das Gebiet ſcharf ab— 
gegrenzt iſt, alſo nicht mehrere Referate auf die gleichen Akten an- 
gewiefen find. Sind die)e Vorausjegungen erfüllt, ſo wird die 
Expedientenregiſtratur in der Regel die beſte Löſung ſein, einerlei, 
ob es ſich um wichtige oder unwichtige Sachgebiete handelt. 

Auch wenn regiſtraturloſe Arbeit eingeführt wird, jollte das 
Aktenverzeichnis möglichſt für die ganze Abteilung oder Be— 
Hörde einheitlid) aufgeltellt werden. Wenn dann beijpielsweije 
die mit 2 beginnenpen Aften auf einen Expedienten überführt werden, 
wenn fie ſpäter teils dem einen, teils einem andern Expedienten ge- 
— 5 Bgl. auch Paulyn in dem ©. 20 bezeichneten Aufſatz und in dieſer 


tenreihe; ferner Textor (unten ©. 72). Ein Gutadten der dem Diwiv 
SH liederten „Arbeitsgemeinjhaft für Büroreform“ fteht bevor. 


5* 
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geben werden, wenn ſie endlich wieder in die Regiſtratur zurüd- 
genommen werden, oder wenn die Referate wechjleln, jo ändern jid) 
die Aftenzeihen und Geihäftszeihen nit. Nur die Zimmernununer 
auf dem Wftendedel, ein etwa eingeführtes Yarbenjignal und die 
bejonderen Verzeichnilfe über den Standort der Alten müjjen ge- 
ändert werden. Wird dagegen umgelehrt fo verfahren, daß jeder 
Expedient in feinem vermiſchten Arbeitsgebiet eigene Zeigen ein- 
führt, fo ergibt jede Wenderung der Arbeitsgebiete Verwirrung in 
den Zeichen; jeder Wechſel der Zeichen aber ijt dort, wo die Alten 
viele Sahre und Jahrzehnte benußt werden, außerordentlid ſchädlich. 

Der Sprahgebraud ift nod) ſcwwankend. Die GGO ſpricht 
von „regiſtraturloſer Arbeit“ und meint damit die Arbeit ohne be— 
ſondere Regiſtratur. Vielfach iſt der Ausdruck „Expedienten— 
regiſtratur“ üblich. Die Reichspoſt ſpricht von „Fachakteien“. 

Der Expedient arbeitet nach den gleichen Grundfäßen, wie ſie 
in den vorigen Abſchnitten beſchrieben find. Er wird aber bei guter 
Unterteilung der Alten und forgfältiger Gliederung in vielen Yällen 
zur Feithaltung der Tatjahe des Eingangs überhaupt feiner Hilfs— 
mittel mehr bedürfen. Der Eingangsitempel auf der Sade jelbit, 
das Geihäftszeihen, das dem Aktenzeichen entſpricht, und bei der 
Einheftung der Vermerf auf dem Smhaltsverzeihnis des Akten— 
bandes genügen. Dazu Tommen nötigenfalls „Hinweiſe“, die in an— 
dere vom inhalt berührte Akten eingeheftet werden. Yür Die 
Berfolgung des Laufs im Gejhäftsgange gilt, was oben ©. 25, 60 
ausgeführt wurde, alſo bei dem normalen Lauf feine Eintragung, 
bei Abweihungen oder in bejonderen Yällen der einfahe Vermerk 
in der „Mitzeihnungslifte‘‘). Dazu kommt für Wiedervorlagen der 
Triltfalender. Die Saden gehen swedmäßig auch bei Wieder: 
vorlageverfügungen glei) zu den Alten — mit oder ohne Unter: 
ordner — aus dem ©. 63 angeführten Grunde. 

Sollte ausnahmsweife in wichtigen Arbeitsgebieten für ein- 
zelne Fälle ein ſchriftlicher Vermerk über die Tatſache des Eingangs 
gewünfcht werden — dafür Tönnte höchſtens der oben S. 56 be- 
zeichnete Rahmen in Betracht kommen —, ſo Tann für ſolche Fälle 
je nad) den Umftänden der Expedient entweder eine Liſte, oder nad) 
größeren Gebieten getrennte Sachkarten oder endlich eine Einſender— 


) An Gtelle der Mitzeihnungslifte verwendet man in Berlin „Merfblätter”, 
die in jedem Fall bejonders ausgefüllt und „auf griff gelegt werden. Das 
erfordert mehr Schreibarbeit und hat den Nachteil, daß beim Suden alle Termin: 
Fächer durchgejehen werden müſſen. \ 
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lartei führen, aber natürlich nur eines dieſer Hilfsmittel. Für 
die Liſte enthält die GGD I ein einfaches Muſter (S. 87 An— 
merkung). Ordnungskarten für jede Akte ſind auch hier überflüſſig 
(ogl. oben S. 58); doch können Sachkarten für größere Gebiete 
(alſo für eine größere Zahlenreihe von Akten) für ſolche gelegent— 
lichen Eintragungen angelegt werden. Immer bleibt der Grundſatz 
wihtig, daß Diele Hilfsmittel nit für die Kontrolle des Laufs 
der Sache im Gefdhäftsgang mißbraucht werden dürfen (oben 
©. 24, 61). 


r) Kanzlei und Diktat. 


Der GGD I ilt außer der Regijtraturordnung auch eine 
Kanzleiordnung!) beigegeben. Un der Vereinigung der Shreib- 
fräfte in der Kanzlei wird als Grundfaß feitgehalten. Jedem Refe- 
venten eine eigene Sekretärin zur Verfügung zu Itellen, ijt bei der 
Arbeitsweife der Minifterien weder notwendig noch zwedmähig. 
Es muß genügen, daß er jederzeit eine gute Stenotypiſtin auf Stlingel- 
zeichen oder telephoniihe Anforderung erhält. Auch dabei ilt es 
möglich, Stenotypiltinnen, die für beſtimmte Saden eingearbeitet 
find, vorzugsweife demfelben Referenten auzuweilen. Die Pereini- 
gung in der Hauptfanzlei ermöglidt es, Die Arbeit geredht zu ver- 
teilen, Zeitverſchwendung zu verhindern und die Räume in den Ab— 
teilungen enger ameinanderzulegen, als es bei der Zwiſchenlegung 
vieler Schreibzimmer möglich ilt. Ausnahmsweije können den Ab— 
teilungen einzelne Kanzleikräfte überwiefen werden, die dann aber 
für den Wbteilungsleiter und die Mitglieder der Abteilung gemein- 
am zur Verfügung ſtehen, foweit ihre Arbeitskraft reicht. Räumlid) 
iſt in dieſem Falle die beſte Anordnung die, daß neben dem Zimmer 
des Abteilungsleiters die Räume für die Regiſtratur und die der 
Abteilung zugewieſenen Schreibkräfte zuſammenliegen und der Re— 
giſtraturvorſteher die Aufſicht über beide hat, zugleich aber vom 
Abteilungsleiter für Sonderaufträge ſofort zu erreichen iſt. 

In der Kanzlei führen die Schreibkräfte keinen Arbeitszettel; 
nur für detachierte Schreibkräfte, die ohne ſtändige Arbeitsüber— 
wachung arbeiten, iſt dies vorgeſchrieben (Kanzleiordnung 81 


1) Unter Kanzlei verſteht man im inmnerdeutſchen heutigen Sprachgebrauch 
nur den Schreib— und Abſendedienſt im Gegenſatz zum öſterreichiſchen Sprach— 
ebraud), der Die frühere Uebung beibehalten hat, darunter den gejamten Büro» 
hienft zu umfallen. 
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Abſ. 3). In der Kanzlei wird die Arbei 

| | it nur vorher, d. h. bei der 
Verteilung, nad) Punkten abgejhäßt, um nad) der Zahl der Punkte 
eine gleihmäßige Verteilung zu ermögliden. Dazu dient Die täg— 
liche „Arbeitsverteilungsliſte“ des Kanzleivorſtehers (Muſter S. 106). 
Das Punktſyſtem iſt in 83 der Kanzleiordnung näher beſchrieben. 


| Die Verwendung der Din-Yormate, die äußere Yorm der Rein— 
Ye = die übrigen gefhäftstehniihen Einzelheiten regeln Die 
is 7. 


| der Nachteil der Hauptfanzlei ijt ihre Entfernung. Daher 
ilt es bei ihrer Beibealtung wichtig, Wege zu |paren. Dazu dienen 
wei wichtige Vorſchriften. Die Reinſchrift geht in der Regel nicht 
mit perjönlider Unterjrift ab, londern der Name des Beamten, Der 
den Entwurf gezeichnet hat, wird von der Kanzlei in Schreib— 
maſchinenſchrift unter das Schreiben gejegt und beglaubigt (SS 8ff. 
mit genauer Bezeihnung der Ausnahmen). Dies ift bereits ſeit 
mehreren Jahren m den Miniiterien erprobt. Der zeidinende Be— 
amte fann fid die Unterfhrift durd ein „z.U.“ (zur Unterſchrift) 
vorbehalten. Neu iſt dagegen die Vorſchrift, daß die Entwürfe von 
dem zeichnenden Beamten in der Regel unmittelbar zur 
Kanzlei gehen, nicht erſt über die Regiſtratur (GGO I 
853). Der Bang zur Kanzlei gehört zum „normalen Lauf“, der 
in der Regiſtratur nicht beſonders eingetragen wird. Das iſt eine 
weſentliche Erleichterung des Geſchäftsganges. Die vielfach ge— 
äußerte Beſorgnis, daß dadurch die Ueberſicht über den Verbleib 
der Sache verlorengehen könnte, hat ſich in der Praxis nicht be— 
ſtätigt. Die Sache kehrt um ſo ſchneller zur Regiſtratur endgültig 
zurück (ogl. des Schaubild ©. 31 und die Ausführungen dazu). 
Die Arbeit des Umitellens fällt fort. Das Schreiben geht jhneller 
ab. Die Zeit, wo die Saden auf den Fluren hin= und herwandern, 
nermindert fi. Alle Diele Vorteile machen ſich überwiegend geltend. 

Wichtig ijt endlich Die Anordnung, daß Diktate, wenn vor— 
ausſichtlich nichts oder nur unwejentlih geändert wird, glei in 
Reinſchrift zu übertragen find mit einem Durch— 
ſchlag für die Alten (660 I $ 25). Dies in der PBrivat- 
wirtihaft allgemein üblihe Verfahren foll damit auch in den Bes 
hörden mehr und mehr Eingang finden. Ueberall jollte in größtem 
Umfange davon Gebrauch gemadt werden, wo immer es nad den 
Umitänden mögli iſt. Denn es fallen dabei viele Mege und 
Arbeiten in der Kanzlei fort (Eintragen, Berteilen, Abſchreiben, Ver— 
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gleihen ufw.)‘). In diefem Fall wird die Rein 
zeihnenden Beamten jelbjt unterfhrieben. Die Kanzlei jendet ab 
überträgt auch ohne befonderen Auftrag etwa in Reinfrift vor- 
genommene Verbeſſerungen auf den Durchſchlag, vermerkt auf diejem 
die Zeichnung und die Abfendung und gibt ihn zur Regiltratur (oder 
zum Expedienten) für die Akten. | 

Durchdachte Vorſchriften follen dem Uebelitand möglichſt be- 
gegnen, daß Schreiben einer Behörde bei den empfangenden Be- 
börden erneut abgefhrieben werden müffen. Die Minilte- 
rien jtellen jährli untereinander feit, wieviel Abdrucke von Schreiben 
der einzelnen Wrbeitsgebiete ſie regelmäßig für ihren Gejdhäfts- 
gebrauch benötigen. So viele Wbdrude legt — ohne Dbejondere 
Verfügung — die abjendende Kanzlei bei, wenn nit offenbar ein 
Abdrud genügt. Sm übrigen jollen Rundverfügungen in der Negel 
nur durd die Amtsblätter, nicht noch durd bejondere Schreiben 
befanntgegeben werden (GOOD I, 88 55 bis 57). 


— — — —— — — — 
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Ihrift von dem 


1) Melde Wege und Arbeiten erjpari werden, zeigt der Auffaß von 
Kittél in Bd. 2 diefer Schriftenreihe in einer vorzügliden Ueberficht, ebenjo der 
Aufſatz von Textor mit lehrreigen Angaben. Bei Textor aud näheres über 
Schreibmaſchinen ujw. 


IV. Schlußbemerkung. 


‚ Pie durch die „Gemeinſame Geihäftsordnung der Reichs— 
minilterien“ eingeleitete Reform wird ſich Iangfam aber ſicher durch— 
ſetzen, ſie wird hier und da noch vervollſtändigt werden, aber ſie 
wird vor allem auch weit über die Reichsminiſterien hinaus wirken: 
auf die nachgeordneten Reichsbehörden ſowohl wie auf die Länder, die 
ſich vielfach ſchon rüſten, die Arbeit für ſich nutzbar zu machen. Auch 
das Ausland iſt aufmerkſam geworden; ausländiſche Gäſte ſehen 
ſich die neuen Einrichtungen vielfach an und laſſen ſich wegen der 
einleuchtenden Vorteile alles Material zur Einführung geben. 

Ueber den maſchinellen Teil der Büroreform werden ſpätere 
Bände dieſer Schriftenreihe, beſonders ein Beitrag von Magiſtrats— 
rat Textor, unterrichten, ebenſo über Sonderfragen. 

Das alles iſt gewiß nur ein Glied in der großen Kette der Ver— 
waltungsreform. Abbau der Aufgaben, Verringerung der Behörden, 
Vereinfachung des Verwaltungsbaues und Inſtanzenzuges, ſtändige 
Verbeſſerung des Nachwuchſes, Hebung der Arbeitsfreudigkeit 
(Saußmann ©. 15), ſtärkere Ausnutzung der Kräfte und Der 
Berantwortungsfähigleit aud) der mittleren und unteren Gruppen, 
Sammlung der Gejege, Berbejjerung der Gejeggebung — das ſind 
nur ein paar Stichworte. Aber es wäre verfehlt, eine Arbeit des— 
wegen weniger wihtig zu nehmen, weil fie nur eine von vielen 
Arbeiten ilt, die getan werden müſſen. 
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Muſter für ein ſyſtematiſches Attenverzeichnig (Auszug). 


3000 
01 


3010 
11 
12 


3020 
21 
22 


3030 
31 
3040 


41 


3050 
51 


1. Reichsverfaſſung. 


2. Wahlangelegenheiten. 


3. Religion und Religionsgeſellſchaften. 
Anhang: Kalender- umd Keiertagsredt. 


30. Allgemeines kirchliches Leben. Vatikan. 


Kirchliches Leben in Deutſchland im allgemeinen. 
Religionsſtatiſtik. 


Evangeliſche Kirche in Deutſchland. Allgemeines. 
Evangeliſcher Kirchenbund und Kirchenausſchuß. 
Evangeliſche innere Miſſion. 


Katholiſche Kirche in Deutſchland. Allgemeines. 
Katholiſche Orden und Kongregationen. 
Katholiſche innere Miſſion. Caritasverband. 


Papſt und Kurie. Vatikan. Allgemeines. 
Diplomatiſche Vertretung des Vatikans in Deutſchland und Deutſchlands 
beim Vatikan. 


Aeußere Miſſion der evangeliſchen Kirche. 
Aeußere Miſſion der katholiſchen Kirche. 


Internationale Kirchenkongreſſe im allgemeinen. 
Stodholmer Konferenz und Fortſetzungen. 
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3060 
61 


3070 


3080 


Anhang. 


Sudentum. Allgemeines. 
Nachrichten über internationale Judenbewegung ufw. 


Andere religiöüje Gemeinſchaften. 


Einigungsbeitrebungaen zwiſchen Religionsgemeinjdaften. 


31. Rechtliche Verhältniffe von Religion und Kirche (Allgemeines und Konfordate). 


3100 
01 


02 
03 


3180 


Freiheit des Glaubens und der Religionsübung. 
titel 125, Artikel 136 Abſ. 1 RO. 

Unabhängigfeit öffentliher Nemter uſw. vom religiöien Bekenntnis, Ar— 
tifel 136 Abſ. 2 RV. 

Offenbarung der religiöjen Ueberzeugung. Artifel 136 Abſ. 3 RV. 
Unzuläffigfeit des Zwanges zu firhlihen Handlungen uſw. Artikel 136 
Abſ. 4 RV. 


Auslegung von Ar— 


Rechtliches Verhältnis von Staat und Kirche. Allgemeines. 
RV. im allgemeinen. 
Verhältnis der kirchlichen zur 
ſtandsgeſetz. 

Kirchliche Friedhöfe. 


Artikel 137 


ſtaatlichen Eheſchließung, 8 67 Perſonen— 


— 


Bildung von Religionsgeſellſchaften. Allgemeines und Artikel 137 
Abſ. 2 RV. (Kirchliches Vereinigungsrecht). 
Erwerb der allgemeinen Rechtsfähigkeit durch Religionsgeſellſchaften in 
Deutſchland. Artikel 137 Abſ. 4 RV. 


desgl. im Ausland. 


Die Stellung der Religionsgeſellſchaften als Körperſchaften des öffentlichen 
Rechts. Artikel 137 Abſ. 5 Sag 1 RB. 
Neuerwerb der öffentlichen Körperihaftsrehte. Artikel 137 Abi. 5 Saß 2. 
Oeffentlich-rechtliche Religionsverbände. 
Allgemeines. 

Rechtsſtellung des Deutſchen Evangeliſchen Kirchenbundes. 
Zuſammenſchluß der deutſchen iſraelitiſchen Kultusgemeinden. 


Art. 137 U 5 Satz 3 RV. 


Weltanſchauungsvereine. Artikel 137 Abi. 7 RV. 
Kirchliches Selbſtverwaltungsrecht. Artikel 137 Abſ. 3 RD 


Allgemeines. 
den evangeliſchen 


Vereinbarungen zwiſchen Staat und Kirche. 
Bayeriſches Konkordat und Verträge Bayerns mit 
Landeskirchen. 


Konkordate ausländiſcher Staaten. 
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32. Vermögensrechte der Religionsgefellfgajten. 


Bermögenstehte der Religionsgejellichaften. 


bl. 2 RR, Allgemeines. 


Artifel 138 


Weitergewährung der Staatsleiltungen bis zur Ablöſung. Artikel 173 RB. 
Weitergewährung in Sadjlen. 
Weitergewährung in Braunjdweig. 


Ablöſung der Staatsleiſtungen. Allgemeines. Artikel 138 Abſ. 1 Sag 1RV. 
Reichsgeſetz über die Ablöſung der Staatsleiſtungen. 


Ablöſung von Staatsleiſtungen im Ausland. 


Reichsleiſtungen an Religionsgeſellſchaften, 

Sm Haushalt bewilligte Fonds. 

Wohhfahrtsrente für kirchliche Einrichtungen nad) dem Anleiheablöſungs— 
geſetz. 


Allgemeine Hilfsmaßnahmen für die Kirchen. 


Kirchenſteuern. Artikel 137 Abſ. 6 RV. 


33. Verhältnis der Kirche zu beſonderen Anſtalten. 


Seelſorge in der Wehrmacht. Artikel 140 RV. Allgemeines. 
Evangeliſche Militärkirchenordnung. 
Katholiſche Militärkirchenordnung. 


Anſtaltsſeelſorge. Artikel 141 RV. 


Kirche und Schule. Allgemeines. 
Erhaltung und Errichtung von Bekenntnisſchulen und befenntnisfreien 
Schulen. Reichsſchulgeſetz. Artifel 146 Ab]. 2, 174 MD. 


Gefe über die religiöfe Kindererziehung. 
34. Neligiöfe Verhältniffe im Ausland (außer Vatikan). 


Religiöfe Berhältniffe im Ausland (außer Vatikan). 


Snsbefondereiin 


Hier folgen Alten für die einzelmen Länder und zwar entweder, indem 
für jedes Land eine befondere Zahl vorgefehen wird, oder einfacher, indem 
man fid) auf wenige Zahlen bejhräntt (etwa: 3410 Deutſche Länder, 
3490 Europäiſches Ausland, 3430 Amerifa, 3431 Afien, 3432 Afrika, 
2433 Auftralien) und bei den einzelnen Titeln das Zujammengehörige 
in Unterordnern oder bejonderen Bänden mit der zufälligen Aufſchrift 
des Landes zufammenheftet. In dem einzelnen Band werden die Länder 
dann am beiten nad) dem ABC. geordnet. 


Allgemeines. 


76 


3600 
01 


3610 


11 
12 


3620 
3630 
3640 


3650 
51 


Anhang. 


36. Kalenderjragen, Sonn- und Feiertage, Sommerzeit, 


Kalender und Kalenderreform. Allgemeines. 
Teltlegung des Diterfeltes. 


Schuß des Sonntags und der jtaatlidy anerfannten Feiertage. 


der Reichsverfaſſung. 
Kirhlihe Feiertage. 
Politiſche eier: und Gedenftage. 


Geſetz 


Feier— 


über die Feier- und Gedenktage. 


und Gedenktage im Auslande. 


24-Stundenzählung. 


Sommerzeit in Deutſchland. 


desgl. 


in fremden Staaten. 


Weiſe noch überſichtlicher geſtalten: 


3 Religion und Religionsgeſellſchaften. 


300 


301 


302 


303 


304 


30 Allgemeines kirchliches Leben. Vatikan. 


Kirchliches Leben in Deutſchland im allgemeinen. 
3000 Allgemeines. 
3001 Religionsſtatiſtik. 


Evangeliihe Kirche in Deutſchland. 

3010 Allgemeines. 

3011 Evangeliſcher Kirchenbund und Kirchenausſchuß. 
3012 Evangeliſche innere Miſſion. 


Katholiſche Kirche in Deutſchland. 

3020 Allgemeines. 

3021 Katholiſche Orden und Kongregationen. 
3022 Katholiſche innere Miſſion, Caritasverband. 


Papſt und Kurie. Vatikan. 
3030 Allgemeines. 
3031 Diplomatiſche Vertretung. 


Aeußere Miſſion. 

3040 Allgemeines. 

3041 Aeußere Miſſion der evangeliſchen Kirche. 
3042 Aeußere Miſſion der katholiſchen Kirche. 


Art. 139 


Bei Verwendung von Buchdruck läßt ſich ein ſolches Verzeichnis auf folgende 
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305 Internationale Kirchenkongreſſe. 
3050 Wllgemeines. 
3051 Stodholmer Konferenz und Fortjeßungen. 


306 Judentum, 
3060 Allgemeines. 
3061 Nachrichten über internationale Judenbewegung. 


307 Andere religiöfe Gemeinfdaften. 
3070 Allgemeines. 


308 Einigungsbeftrebungen zwifhen Religionsgemeinjdajten, 
3080 Allgemeines. 


31 Rechtliche Verhältniffe von Religion und Kirde. 
(Und jo weiter.) 


Rundichreiben des Reichsminiſters des Innern 
an die Reichsminiſter. 


vom 10. November 1926 (RMindl. ©. 998). 
Bol. oben ©. 5. 


Die Regiftraturordnung (Unhang A zur GGO.!, abgekürzt NO.) 
liebt vor: 

I. regiftraturlofe Arbeit, 

II. weſentlich vereinfachte Regiftraturführung. 

Zu I. Als regiftraturlofe Arbeit wird die Arbeit bezeichnet, bei der der 
Erpedient die Akten in jeinem Arbeitszimmer verwahrt und vermaltet. Da= 
durch wird erzielt: Fortfall der Wege, des Zeitverlujtes und Der übrigen Be— 
laſtung des Geichäftsganges, die durch das Hin und Her der Akten zwijchen 
Erpedient und Regiſtratur entftehen; Möglichkeit für den Erpedienten, zu 
einer Sache, die er einmal in Der Hand hat, jofort durd; einen Griff Die 
Akten heranzuziehen und die Arbeit nicht durc; die Verfügung „Akten bei— 
fügen” zu unterbreiyen; befte Drdnung der Akten durch den mit der Sache 
vertrauten Erpedienten; Sicherung Des Erpedienten gegen Unkenntnis von 
Jktenftücken, die ohne feine Mitwirkung bearbeitet find. Die regijtraturlofe 
Arbeit ift bejonders bei ſcharf abgegrenztem Arbeitsgebiete Des Erpedienten 
praktiih. Sie iſt nach 8 1 Abf. 2 RD. einzuführen, mo dadurch Die Arbeit 
beichleunigt und vereinfacht wird. Die Einführung wird erleichtert, wenn die 
unter II befchriebene Vereinfachung Der Regijtratur durchgeführt ift oder gleich— 

eitig durchgeführt wird. Die unten beſchriebenen Vereinfachungen ſind bei 
regijtraturlojet Arbeit in gleicher Weife anzumenden, kommen dort }ogar noch 


mehr zur Geltung. Inſoweit wird auf die Ausführungen zu II verwieſen. 


Zu I. Vereinfachung der Regijtraturen. 
Auch mwenn_ in meitem Umfang regijtraturloje Arbeit eingeführt wird, 
rden für Die Minifterien in der Regel Abteilungs= oder 3entralregiftraturen 
bri bleiben, befonders für —— bei denen eine größere Zahl von 
Referenten und GErpedienten laufen auf die gleichen Akten angewieſen iſt. 


M Anhang. 


Die Abgabe der Akten an die einzelnen Erpedienten wird i 
—— her a —* it 0 Tidhtig, daß Die Sereinfotunn = 
| orichriften ß 
u wird. ra er GGO. I mit größter Energie und 

‚ Die feit dem 1. Sanuar 1926 im Reichsminifterium des 

eingerichtete Negijtratur I hat die in en 589 ebenen euer 
erprobt und damit hervorragende Erfahrungen gemacht. Auf Beichluß der 
vorbereitenden Kommiſſion ijt gerade diefe Regiſtratur gewählt worden, meil 
vielfad, die Befürchtung ler morden mar, derartige Reformen jeien 
zwar für Betriebsverwaltungen zweckmäßig, eigneten ſich aber nicht für Die 
Hoheitsaufgaben der Minijterien und die damit zufammenhängenden gemifchten 
Aufgaben. Die beim Abbau aus mehreren Abteilungen zufammengelegte 
große Abteilung I des Reichsminijteriums des Innern erſchien daher befon- 
ders geeignet zur Probe. Dort jind zu bearbeiten u. a.: Verfaſſung, all- 
gemeine Staatsangelegenheiten und Staatsrecht (reine Hoheitsjachen), Wahlen 
(einjchließlic; der Durchführung der einzelnen Abjtimmungen), Religions- 
jachen, ferner verjchiedenartige Verwaltungsſachen (Bermaltung der amtlichen 
Blätter, Verwaltung von Stiftungen, Sammlung des Reichsrechts, die all- 
gemeinen Fragen der Reichsverwaltung, VBermaltungsreform und Verwal— 
tungsredt), Die DBeamtenangelegenheiten (früher in bejonderer Abteilung), 
Abwicklung elfaßslothringifcher Angelegenheiten (mit taufenden PBerjonalakten) 
ujw. Gleichzeitig wurde das Hauptbüro einfchließlih der dort geführten 
Perjenalakten auf die neue Urt umgeltellt. | 

Die Regiftratur I arbeitet nach der Umitellung mie folgt: 

1. Es beiteht ein fyftematifches, forgfältig durchgearbeitetes Ukten- 
verzeichnis, das jeder Referent, Erpedient und Regijtrator bejitt (ein 
Heft von etma 60 Schreibmafchinenfeiten im Umdruck mit großen Zwiſchen— 
räumen). Es ift eingerichtet, wie in der RO. bejchrieben (SS 2 bis 4 und 
Anlage 1). 

d. Seit dem 1. Sanuar 1926 kommen die Eingänge in neue Akten. Ver— 
wendet werden aufrechte mehanifhe Drdner*), mit Auffhrift und 
Kückenfchild wie S. 86 der GGD.; die Auffchrift enthält einen Hinweis auf 
die Vorakten. Die einfache Beichriftung der Akten mit den vier Ziffern hat 
fic, gut bewährt. Sie ift überfichtlic) und auf den eriten Blick verltändlid). 
Seder Referent oder Erpedient findet mühelos Akten felbit; Nachmittags- und 
Sonntagsdienit in der Regiſtratur find entbehrlich oder können eingejchränkt 
werden. 

3. Uktenentnahmetafeln nah S 6 RO. werden an die Stelle 
ausgegebener Akten geftellt. Auf einen Griff hat man entweder die Akten 
oder die Entnahmetafel. Kein Aktenausgabebud mehr. 

4. In den Akten werden mechanifche Unterordner verwandt. Be— 
fonders zu empfehlen find folche, die eingehängt werden, ohne daß man den 
Berfchluß der Akten zu öffnen braucht. Wird ein Unterordner ausgegeben, 
fo mird ein (ebenfalls zum Einhängen eingerichtetes) pappitarkes Blatt 
(Entnahmeblatt) an feine Stelle gebradyt und darauf die Entnahme vermerkt 
(auf ſolchem zmeifpaltigen Blatte find Beilen für etma 170 Entnahmever- 
merke). Mittels der Unterordner können in einem Bande mehrere Akten 
vereinigt werden, bis fit) die Anlage von Sonderbänden lohnt. Dies 


*) Es find verfchiedene gute Syiteme im Handel. Haupterfordernis ift, 
daß fich an beliebiger Stelle auch bei gefülltem Bande mit einfachem Hand— 
griff Blätter einlegen oder herausnehmen laffen, ferner daß Die Deckel ſich 
auch bei längerem Stehen nicht werfen, fondern möglich geſchient ſind. — 
Bei Abmwicklungsgebieten kann von der Neuanlage von Akten abgejehen 
werden, wenn es ji) um zahlreiche Akten handelt. 
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empfiehlt fich für viele langſam Ä ' 
Hr bei — von Or und Kaum Seen Unterordner trägt —* 
e beſondere Akte Yin A ann 
dazu, ———— bien ——— 
5. Es iſt ſtreng unterſa ii * T 
F en zu —— Si Die Heoiftraten auf — ———— 
ſtucke heraus, jo hängt fie an ihrer Stelle d cn 
rechend e das Entnahmeblatt (4) mit ent- 
Abit — ein. Im Notfall iſt der Referent verpflichtet, Dies. 
6. Am Eingang der Akten wird äßi 
haltsverzeiſchnis eingeheftet. Diele Snhatsoer ent aan 
balbitarkem Karton, fo daß es zugleich wi —— 
hat ſich beſonders bewährt. Zweiſpaltig — * TE — — 
Fin und Lochung im Drucke hergeftellt, beichränkt fich das Sommer 
Gerfügenee & Ds ru des eingegangenen Schreibens, 2. des Datums der 
hy ‚, 3_ des Einſenders in jtreng gemwahrter Abkürzung (j. ©. 90 
. und ©. 92), läßt aber daneben auch Plat für ein Stichwort über 
n - ME eine vollkommene rajche Ueberficht erzielt. 
führt, Sonder Harn un und Rein Sacdregijter werden mehr ge- 
ie 5 Die Srhnungeharten Ins at Mali "auf Bar Sn 
haltsverzeichnis (6) fait überflüflig, werden nur wenig Pier her: In oane 
der Zeit vorausfichtlich ganz aufgegeben werden*). Viele Regijtraturen können 
ohne Sorge jofort ohne Drdnungskarten beginnen. Sonſt möge man ie 
ae See mlenbetkurteieil an Ser, um Iefde Shraer 
wiederzufinden, bei denen man nadı dem Inhalt nicht m. Sa kam, 
zu mwelchen Akten fie gefchrieben find. Ferner werden die {ogenannten Siche- 
rungseintragungen”“ (S. 96 II) hier vorgenommen jomie Die Eintragung von 
urſchriftlich abgegebenen Saden (ſog. Durdgangsjaden). Weitere Eintra= 
gungen find überflüfig. Doch ſteht natürlich nichts im Wege, dab jede Re— 
giſtratur zunächſt im weiteren Umfang Eingänge einträgt und die praktiſchen 
Erfahrungen abwartet. Die aus der Behörde ohne Vorgang (o. V., v. U. m.) 
a ſoweit nötig, auf einer bejonderen Karte in 
gorfichers er a ee N inter —— Leitung 
5 | e rator ſein ebie e tändig. 
hat für diefes Gebiet feine Karteien neben ſich auf w Sifhe I siem 
angeichraubten ſog. Schwenktifch) und feine Akten möglichit nahe. Das zeit- 
raubende Umbherlaufen zwifchen Schreibtifch, Tagebuch, Inder, Uktenausgabe- 
buch und Aktenftändern fällt fort. Ruhiges Arbeiten am Plage. Ruhe in 
der Regiftratur. Das Gebiet eines einzelnen Regiftrators ift jo groß, dab 
kein Bedürfnis für zufammenhängende Karteien befteht. So bearbeitet in 
der genannten Regiftratur ſchon jeßt das ganze Beamtenwefen nur nody ein 
Kegiftratur, ebenjo Berfaffung, Wahlen, Religionsangelegenheiten und Staats- 
Hoheitsfachen zufammen nur ein NRegijtrator, und zwar noc; ohne Abgabe 
von Alten zur regiltraturlojen VBerwaltung**). 


*) Dies iſt inzwilhen gejhehen. (Siehe oben ©. 58.) 

**) Zur Bermeidung von Mißverjtändniffen wird bemerkt, daß Die Bere 
teilung der Arbeitsgebiete auf die einzelnen Regiftratoren (S 9 Abi. 2, S 10 
Abſ. 2, 8 11 ab. 3 RD.) nur in dem oben dargelegten Sinne, alfo inner- 
halb einer Ubteilungs- oder 3entralregiftratur, zulälfig 
ift. Die Bildung von Weferentenregiftraturen oder jonftigen, weniger als 
cine Abteilung umfaffenden Regiftraturen ift nad) der GSO. unzuläflig. 
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9. Gejhäftszeihen und Aktenzei ' 7 
tend. Der neue Eingang bekommt als Selhäftszeicen bie 30h de Dikte 
* er END. Sainzugefügt zur Unterfcheidung inneryalb 

Urzung Des Yatums Des ein ib J 
1220/19. 5.). Näheres Hehe & RS gehenden Schreibens (2 2. 

10. Groß: Bedeutung hat 8 18 RO. über die Ueberwachung des Laufes 
der Eingänge während des Gejhäftsganges. Der ndr- 
male Lauf ($ 18 Abſ. 1) wird nicht durch Eintragung verfolgt. Daraus 
haben ſich, obmohl urjprünglich vielfach Bedenken megen dieſes Verſüchs 
geäußert murden, keine Schwierigkeiten, wohl aber große Bejchleunigung 
des Geichäftsablaufs, dadurch fchnellere und beffere Ordnung der Akten und 
— megen des Fortfalls der großen Arbeit des jog. „Stellens“ — ftarke Ar— 
beitsentlaftung ergeben. Dagegen wird nunmehr ftrenger als früher darauf 
gehalten, daß alle UYbweihungen vom normalen Laufe (Bor: 
lage in einer anderen Abteilung, Behörde uſw.) eingetragen werden, und 
zwar mit Hilfe der einfachen „Mitzeichnungslifte" (S. 90), alfo unabhängig 
davon, ob und wo der Eingang felbit eingetragen ift. Diefe Lifte hat ſich 
als einfad, und praktiich bemährt. 

11. Sriftfaden werden nicht loſe aufbewahrt, fondern grundfäglid) 
gleich zu den Akten gebradht. Das hat den Vorteil, daß die Akten immer 
vollitändia jind, und daß auf Friſt liegende Sachen bei der Arbeit nicht über- 
jehen. werden. Es führt erfahrungsgemäß auch dazu, daß die Weferenten 
MWiedervorlageverfügungen einfchränken. 

Man kann die Friftfachen auch, Statt fie gleich endgültig einzuheften, in 
einem am Schluffe mit der Auffchrift „Friſten“ eingehängten Unterordner zu 
den Akten bringen. Dies Hat fi gut bewährt. Die SFriltenunterordner 
können, um fie von anderen zu unterfcheiden, eine bejondere Farbe erhalten. 

Die Gefamterfahrung läßt ſich, wie folgt, zufammenfaffen: große 
Criparnis an Arbeitskräften, geijtigere Verwendung der Kräfte, fchnellerer 
Seichäftsgang, und dies nicht etwa erkauft durch jchlechtere Ordnung der 
Akten, Tondern verbunden mit dem Vorteil mefentlicy befjer geordneter 
Akten, ‚großer Ueberjichtlichkeit Der Ratratur und bequemerem Einfluß 
des Referenten auf die Aktenführung. Während in der Regiſtratur I vor der 
Neuordnung ein AUmtsgehilfe voll mit Aktenheften bejchäftigt mar, fällt dieſe 
Hilfe jet ganz fort; das Einheften bejorgen die Regiltratoren jelbjt beim 
Ordnen der Akten. Ferner werden erheblich weniger MNegijtraturbeamte 
benötigt. Die ‚übrigen Können, ſoweit nicht Stellen durd; Abgang frei werden, 
zu anderen Wrbeiten herangezogen werden. Beiſpielsweiſe , bildeten bis 
Mai 1924 die Beamtenjachen die Hälfte der Arbeit in einer, eigenen Re— 
giitratur mit vier Beamten. Set bearbeitet, wie angegeben, ei + Regiftrator 
die ganzen umfangreichen Beamtenjachen, obwohl die Eingänge Tr gemwachfen 
find und Die Vorteile der Neueinrichtung ſich noch nicht vol: auswirken. 
Danach macht ſich in einem Jahre die ganze Meueinrichtung, aſchließlich 
Aktenftänder, ‚Akten, Unterordner, Karteien u ein Mehrfaches, zahlt. 

Eine ſchematiſche Wiedergabe der Mufterregiftratur war auf Polizei— 
ausftellun. ausgejtellt; fie mird Ddemnächit dauernd in dem „“ „utfchen 
Snftitut für wirtjhaftlidhe Arbeit in der öff ntliden 
Bermaltung” (Dimiv), Charlottenstraße 50/51, ausitehen. 


Dr. Külz. i 


Deutſches Inftitut 


für wirtſchaftliche Arbeit in der öffentlichen Verwaltung 


Präfident: Dr. Drews, Staatsminifter, Präfident des Oberverwaltungsgerichts 


Vertreter: Dr. Brecht, Minifterialdireftor 


SefdHäftsfterte: Berlin W 8, Charlottenſtraße 50/ 51, Säce Franzsfiihe Straße 
yernruf: Zentrum 3322, 105 30 D l W j V Ferntuf: Zentrum 3322, 105 30 


Aufgaben. 


Sammlung der Ergebnifje amtliher Arbeiten, Einrihtungen und Methoden 
zur wirtſchaftlicheren Geftaltung der öffentlihen Verwaltung und deren Ber- 
mittlung an die Behörden des Reichs, der Länder und Gemeinden. 

Prüfung der Ergebnijfe der privatwirtihaftlihen Rationalifierungsarbeiten 
auf ihre Verwendbarkeit für die öffentlihe Verwaltung. 

Einführung diefer Arbeitsergebnilfe in die Behörden. 

Beteiligung der Beamtenihaft an den Nationalifierungsbeitrebungen durd) 
praftiihe Mitarbeit. 


Einrichtungen. 


Fachliche Berater aus den führenden Behörden, die das Inſtitut von allen 
behördlichen Arbeiten zur wirtſchaftlicheren Behördenarbeit unterrichten und 
die Behörden über die Arbeitsergebniſſe des Inſtituts auf dem laufenden 
halten. 

Eine Auskunftsſtelle, beſonders auf dem Gebiete der Büroreform. 


. Eine Muſterſammlung erprobter und empfehlenswerter Arbeitsmaſchinen, 


Arbeitsgeröte, Büromöbel und Vordrucke. 


4. Ausjtelun von Mufterbüros für Behörden. 


Eine © miung von neuen Behörden-Gefhäftsordnungen und Dienftan- 
weilung zur Unterrihtung bei Vorbereitung neuer Vorſchriften. 

Gemein ajisarbeit mit gleihartigen Drganijationen. 

Arbeits meinihaften aus der Beamtenſchaft. 

Bürot iſche Kurſe mit anſchließendem Meinungsaustauid. 

Reihhsiirje für wirtſchaftliche Verwaltung in den größeren deutſchen Städten 
in Verl 'ndung mit den deutjhen WVerwaltungsafademien. 

Belihligungen und Führungen durch Mufterbetriebe und Mufterbüros ſowie 
Beteiligung der Beamtenjhaft an allgemeinen Bürvausftellungen. 


. Eine Inſtitutsbibliothek über Behördenwirtihaft und Beamtenwiffenidaft. 


Kartei der Literatur über wirtſchaftliche Verwaltung und ein Beamtenardjiv. 


13. Eine Lichtbildſammlung für die Vorträge. 
14. Ausgabe eines Nadırichtenblattes des Inſtituts. 
15. Veröffentlichung ausgewählter Aufſätze in einer Schrif 


tenreihe des Inſtituts. 
16. Eine arbeitstechniſche Beratungsſtelle. | | 


DIVIW-Schriftenteihe 


Die Geſchäftsordnung der Reihsminifterien. Ihre ltaatsredhtlihe und geſchäfts— 
tehnifhe Bedeutung, zugleid ein Lehrbud der Büroreform von 
Dr. Urnold Bredt, Minilterialdirektor, 


Band 1: 


Band 9% 


Büroreformen in einzelnen Verwaltungen. Erſcheint mit Beiträgen von: Hauß- 
mann, Dr, Regierungspräfident, Preußen; Thiejing, Dr, Miniſterial— 
direftor, Preußiſches JuftizMinifterium; Kittel, Dr, Neihsbahndireltor, 
Deutihe Reihsbahn; Mannlider, Dr., Minifterialrat im Oeſterreichiſchen 
Bundeskanzleramt, Wien, Defterreidg; Schulze, Minijterialrat, Sadjen; 
Textor, Magijtratsrat, Kommunalverwaltung. Auffäße über Büroreformen 
bei der Deutihen Reichspoſt und der Reichsbank folgen. 


Band 3: Einzelne Büroprobleme. 


Haushalts-, Kaſſen- und Rechnungsweſen von Amtsrat Budhholß. 
Pſychologiſche Grundlagen der wirtſchaftlichen Behördenarbeit von Dr. Couvé. 
Regiſtraturloſer Gefhäftsgang von Stadtamtmann Paulyn. 

Flachkartei von Dr. Porſtmann. 

Bürobeleuchtung von Dr. Ruffer. 


Band 4: 


Arbeitstechnik großer Staatsmänner (Verfaſſer wird noch beſtimmt). 


